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Assistente Administrativo ¢ Executar Responsabilizar-se pelo sistema da Ouvidora da Camara
Municipal, Consultar diariamente o Malote Digital do Tribunal de Contas, Consultar diariamente
o Didrio Oficial de Contas do Tribunal de Contas, Consultar diariamente publicagées do Diario
Oficial do Estado de Mato Grosso, Consultar diariamente o Jornal Oficial da AMM, publica¢des
qgue citam o nome do Municipio de Nova Monte Verde, Sistema de Comunicacdo Social,
Proporcionar a manutencdo das exigéncias da Lei de Acesso a informacdo, Postar informacGes
institucionais e oficiais, e reproducao de documentos administrativos no Portal Transparéncia,
Procedimentos para realizacdo de Compras Diretas, Procedimento para realizacao de licitagcdes
e contratos, Dispor sobre as rotinas do Sistema de Transportes, Fluxo Operacional da tesouraria;
sendo-lhe vedada antecipacdo de pagamentos, Executar outras tarefas compativeis com as
funcdes administrativas estatutdarias e que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia, Responsavel
pelo arquivo morto. Atender a elaboracdo de oficios solicitados pelos Vereadores, Prestar
informacGes e assessor a Presidéncia, Mesa Diretora e ComissGes da Camara Municipal,
Apresentar relatérios sobre as atividades administrativas, Sugerir e solicitar ao Presidente as
providencias que julgar necessarias para propiciar ou manter o bom andamento dos servigos
administrativos da Camara, Requisitar ao Controle Interno autorizacado de transferéncias de bens
moveis e atualizagdo do registro patrimonial, Prestar a Presidéncia informacbes e
esclarecimentos sobre assunto em fase final de discussdo ou que deve subir a consideragao
superior, Responsavel pela elaboracdo das Atas das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e eventos
afins, Providenciar a convocagdo dos membros do poder Legislativo para Sessdes
Extraordinarias, Receber Projetos e Leis, Decretos Legislativos e Resolucdes, Responsavel pelas
correspondéncias, notificagBes, intimagdes enviadas a Camara Municipal e aos Vereadores,
destinando-as por meio de oficio aos seus respectivos interessados, Executar outras tarefas
compativeis com as fung¢des e que lhe forem atribuidas pela presidéncia.

Contador e Executar a escrituracdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis, Elaborar
e manter atualizados relatdrios contabeis, Promover a prestacdo, acertos e reconciliacdo de
contas, Participar da implantacdo e execu¢do das normas e rotinas de controle interno,
Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdao de metas, bem como dos programas
e orcamento do governo municipal, Elaborar e acompanhar a execucdo do orcamento, Elaborar
Demonstra¢cdes Contdbeis e a prestacdo de contas anual, Prestar Assessoria e preparar
informacgGes econdmico-financeiras bem como planos de impacto, Atender as demandas dos
orgdos finalizadores e realizar pericia, Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Controlador Interno e Avaliar o cumprimento das metas previstas, Avaliar a execu¢ao dos
programas constantes dos orgamentos quanto ao cumprimento das metas, Controlar a
destinacdo dos recursos obtidos, Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos, Acompanhar
o cumprimento dos limites de gastos do poder legislativo, Verificar os atos de gestao referentes
aos procedimentos licitatdrios, contratos, convénios, adiantamentos e didrias, Medir e avaliar a
eficiéncia e eficadcia dos procedimentos de controle interno, Realizar demais atividades
pertinentes a sua funcao.

Advogado ¢ Exercer a figura de procurador judicial e extrajudicial da cdmara municipal,
notadamente em ag¢des ordindrias, trabalhistas, mandados de seguranca, acGes populares, bem
como a defesa da constitucionalidade e da legalidade em abstrato do processo legislativo do
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municipio, Prestar consultoria a mesa diretora e demais vereadores, nos trabalhos legislativos,
apresentados individualmente ou em grupo, Orientar na elaboracdo de projetos de lei, decretos
e resolugdes, Orientar e supervisionar juridicamente a cdmara municipal.

Zelador ¢ Executar servigcos de zeladoria, conservagdo e manutencdo da Camara Municipal,
garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢cbes de higiene e seguranga,
Preparar e servir café, chd, agua e outros, zelar pela ordem e limpeza da copa, Promover a
limpeza e conservacdo, Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizacdo,
Efetuar limpeza e higieniza¢do da copa, lavando pisos, pecas, azulejos e outros, para manter um
bom aspecto de higiene e limpeza, Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos
alimenticios e material de limpeza, Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

Diretor Geral de Administragdo ¢ Prestar informacgdes e assessoramento a Presidéncia, Mesa
Diretora e ComissGes da Camara Municipal; Encaminhar anualmente ao Presidente, relatérios
sobre os servigos administrativos executados pelos Orgdos da Camara; Sugerir e solicitar ao
Presidente as providencias que julgar necessdrias para propiciar ou manter o bom andamento
dos servicos administrativos da Camara; Indicar ao Presidente, servidores para preenchimentos
dos cargos que |lhe estdo subordinados; Propor ao Presidente a instauracdo de sindicancia ou
inquérito administrativo sobre irregularidades ocorridas na administragcdao da Camara; Aprovar a
escala de férias dos funcionarios, com visto do Presidente da Camara; Comunicar ao Setor
financeiro as transferéncias de bens moveis para efeito da atualizacdo do registro; Prestar ao
Presidente informacdes e esclarecimentos sobre assunto em fase final de discussdo ou que deva
subir a consideracao superior; Elaborar a pauta dos assuntos a serem submetidos a aprecia¢do
do Plendrio em Sessdo Brdindria ou Extraordindria, e submete-la a aprovag¢dao do Presidente;
Providenciar a convocagdao dos membros do Poder Legislativo para Sessdes Extraordinarias;
Receber Projetos de Leis, Decretos Legislativos e Resolu¢des, encaminhando-os as Comissdes
Permanentes quando for o caso; Expedir, no que for de sua alg¢ada, instru¢des e ordens de
servicos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos; Subscrever as certiddes, juntamente
com o funciondrio que as lavrar; Apresentar, anualmente ao Presidente, circunstanciado
relatdrio das atividades da Camara do ano anterior; Proceder o controle do horario de trabalho
da Camara, antecipando ou encerrando o expediente de acordo com as necessidades dos
servigos; Executar outras tarefas compativeis com suas fungdes e que Ihe forem atribuidas pelo
Presidente.
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