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ANEXO I DESCRIÇÕES DOS CARGOS
 
CÂMARA MUNICIPAL DE MACHADINHO DOESTE, RO.
 
AGENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
I-     Orientar e proceder à tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichários, levantando dados, efetuando cálculos e
prestando informações quando necessário;
II-  Elaborar, redigir, revisar, elaborar e encaminhar cartas, ofícios, circulares, tabelas, gráficos, instruções,
normas, memorandos e outros;
III- Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gráficos, efetuando cálculos, conversão
de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;
IV- Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na área
administrativa;
V-  Elaborar relatórios de atividades com base em informações de arquivos, fichários e outros;
VI- Aplicar sob supervisão e orientação, lei, regulamentos e as referentes à administração geral e
específica, em assuntos de pequena complexidade;
VII-      Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de caráter geral ou específico
da repartição, preparando expediente que ao fixarem necessário, sob orientação superior;
VIII-     Acompanhar a Legislação geral ou especifico e a jurisprudência Administrativa ou judiciária, que se
relacionam com desempenho das atividades;
IX- Chefiar, em nível de orientação, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho,
que envolvam atividades administrativas em geral;
X-   Efetuar serviços de controle de pessoal, tais como, preparo de documentação para administração e
demissão, registro de empregados, registro de promoções transferência, férias, acidentes de trabalho, etc.;
XI- Preparar os informes para a confecção de folha de pagamento, procedendo aos cálculos de descontos,
e informando ao setor de computação;
XII-           Efetuar serviços na área de finanças, tais como, redação e emissão de notas de empenho,
documento de arrecadação de Receita Federal, enviando-as às unidades para processamento;
XIII-     Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;
XIV-     Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documentação;
XV-      Determinar e aprovar a previsão de estoque de material permanente e de consumo, e promover,
quando autorizando, atendidas nas exigências legais;
XVI-     Orientar e prestar informações sobre especificações e padronização de material;
XVII-       Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo
chefe imediato, desde que compatíveis com suas habilidades e conhecimentos;
 
AGENTE OPERACIONAL
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
I-   Auxiliar administrativamente e operacionalmente quando necessário, as chefias quanto aos serviços a
serem executados;
II-  Auxiliar no atendimento telefônico e na Portaria;
III- Reparo e manutenção de máquinas, organização e conservação de produtos, limpeza, controle de
estoque, ajuda de carga e descarga, além de separação de mercadorias;
IV- Executa tarefas de conservação, manutenção e limpeza do próprio municipal, visando assegurar as
condições de higiene, segurança e ordem;
V-   Promover a abertura, fechamento e manutenção do prédio, para assegurar o asseio e segurança, o
bem-estar dos funcionários, Vereadores e dos cidadãos que frequentam a Câmara Municipal;
VI- Verificar se a pessoa procurada está no prédio, utilizando o telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local;
VII-          Zela pela higiene e manutenção das instalações, realizando o trabalho de limpeza e remoção de
resíduos, mantendo o local em condições adequadas de utilização;
VIII-         Inspecionar o prédio da Câmara verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando
providências para sua manutenção;
IX- Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessário, a aquisição ou manutenção dos mesmos;
X-  Operar equipamentos e sistemas de informática e outros, quando autorizado e necessário ao exercício
de suas atividades;
XI- Fornecer suporte nas Sessões da Câmara, Reuniões, Audiências Públicas e eventos promovidos pela
Câmara ou nela realizados;
XII-      Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CONTADOR
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
I-   Planejar e executar os trabalhos inerentes às atividades contábeis, organizando o sistema de registro e
operações, para possibilitar o controle e acompanhamento contábil e financeiro;
II-   Supervisionar os trabalhos de contabilização dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado;
III- Organizar balancetes, balanços e demonstrativos de contas, aplicando as normas contábeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situação patrimonial, econômica e financeira da Câmara;
IV- Participar da elaboração do orçamento programa, fornecendo os dados contábeis, para servirem de
base à montagem do mesmo;
V-  Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competência;
VI  - Controlar a execução orçamentária da Câmara Municipal dentro do estabelecido;
VII - Elaborar a prestação de contas anual da Câmara, obedecendo as instruções do Tribunal de Contas do
Estado;
VIII             - Elaborar balancetes mensais e demais procedimentos contábeis dentro das normas de Direito
Financeiro, obedecendo aos prazos estabelecidos;
IX- Outras atividades inerentes ao cargo.
 
COPEIRO
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
I    - Manter em bom estado de higiene e conservação as dependências do seu local de trabalho bem como
dos instrumentos utilizados para o preparo dos alimentos;
II   - Preparar com esmero e cuidado os alimentos que serão fornecidos;
III  - Manter estoque necessário de alimentos e bebidas necessárias ao setor/
IV  - Requerer ao setor responsável o material necessário ao bom andamento da copa/cozinha; V - Atender
com dedicação aos pedidos solicitados pelas autoridades superiores;
VI - Efetuar outras atividades que lhe são correlatas;
 
MOTORISTA DE VEÍCULOS LEVES
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
I       - Dirigir veículos leves (automóveis), em serviços urbanos, viagens interestaduais e/ ou municipais,
transportando pessoas e/ ou materiais;
II     - Verificar, diariamente, o estado de veículo, vistoriando pneumáticos, direção, freios, nível de água e
óleo, bateria, radiador, combustível, sistema elétrico e outros itens de manutenção, para certificar-se de
suas condições de funcionamento;
III   - Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerários
estabelecidos, conforme instruções específicas;
IV  - Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo às necessidades
dos serviços, de acordo com o cronograma estabelecido;
V   - Recolher o veículo à garagem quando concluído o serviço, comunicando, qualquer defeito observado
e solicitando os reparos necessários, para assegurar seu bom estado;
VI   - Responsabilizar-se pela segurança do passageiro, mediante observância do limite e velocidade e
cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veículo;
VII - Zelar pela guarda, conservação e limpeza do veículo para que seja mantido em condições regulares
de funcionamento;
VIII       - Executar outras tarefas correlatas;
 
TÉCNICO EM INFORMATICA
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
I-     Programar e controlar o processo de informatização da câmara municipal, o uso adequado de
ferramentas de tecnologia da informação e o suporte operacional e técnico ao órgão e servidores.
II-   Prestar suporte técnico imediato na manutenção dos equipamentos e nos sistemas de informática da
Câmara Municipal. - Controlar o acesso dos usuários ao sistema de informática da Câmara Municipal.
III   - Fazer as atualizações periódicas dos dados nos sistemas de informática da Câmara Municipal,
Supervisionar as atualizações do Home - Page da Câmara Municipal;
IV  - Orientar e dirimir dúvidas dos usuários dos sistemas;
V     - Assessorar quanto às especificações técnicas nas aquisições ou locação de equipamentos ou
sistemas de informática.
VI   - Zelar pelo bom uso e controle do painel eletrônico do Plenário da Câmara Municipal. - Instalação,
configuração, operação e manutenção do sistema de votação eletrônica.
VII - Acompanhar e supervisionar as transmissões on-line das sessões e ou outras programações do
Legislativo.
VIII-         Instalação, configuração, operação e manutenção dos servidores Linux e Windows. - Instalação,
configuração, operação e manutenção de redes de computadores.
IX- Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informática da Câmara Municipal.
X-  Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
 
PROCURADOR
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
I    - Prestar assistência técnica e administrativa ao Procurador Geral;
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II   - Solicitar ao Procurador Geral a instauração de sindicância para apuração de faltas disciplinares;
III  - Emitir pareceres em processos sobre matéria jurídica relativa a procedimentos licitatórios, convênios e
contratos administrativos;
IV  - Minutar convênios e contratos administrativos;
V   - Orientar os departamentos da Câmara Municipal quanto a interpretação e aplicação da legislação e
pareceres sobre assuntos relativos aos procedimentos licitatórios e cumprimentos de cláusulas contratuais
e de convênios;
VI- Manter arquivo sistemático com as respectivas informações sobre convênios e contratos
administrativos;
VII - Representar a Câmara Municipal em juízo ou fora dele, onde está constar como autora, ré, assistente
ou oponente em ações e feitos que a envolvam;
 
VIII             - Quando solicitado, exercer atividade de assessoramento jurídico às Comissões Temporárias e
Permanentes Regimentais;
IX- Emitir pareceres jurídicos em processos legislativos quando solicitados pelas comissões e vereadores
ou em obediência a procedimento legal estabelecido para o processo legislativo;
X - Elaborar minutas de projetos de lei e de decretos, bem como de outros documentos que envolvam o
processo legislativo, quando solicitado;
XI- Emitir pareceres jurídicos quando solicitado pela Presidência ou pela Mesa Diretora, sobre questões
regimentais suscitadas dentro e fora das sessões plenárias;
XII-      Reportar ao Procurador Geral da Câmara toda e qualquer ocorrência que importe em ilegalidade ou
descumprimento de obrigação funcional;
XIII       - Elaborar pareceres e manifestações jurídicas em processos administrativos;
XIV           - Exercer outras atribuições inerentes ao cargo de Procurador ou que lhe sejam delegadas pelo
Procurador Geral da Câmara.
 
ZELADOR
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
I    - Proceder à limpeza e conservação das dependências do setor em que estiver lotado (a), sempre que
necessário;
II   - Manter a higiene, possibilitando o ambiente propício de trabalho;
III  - Organizar pedidos de materiais necessários ao funcionamento dos serviços sob sua responsabilidade.
IV - Varrer o forro propiciando a retirada de teias de arranha e outros objetos alheios ao ambiente;
V     - Proceder à limpeza das mesas, estantes, computadores, livros, telefones, ares condicionados,
arquivos de aço e demais móveis e utensílios próprios àquele ambiente;
VI  - Efetuar outras tarefas correlatas;

 
INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDÊNCIA DE MACHADINHO DOESTE, RO IMPREV.
 
ASSESSOR JURÍDICO
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
A)  Elaborar Parecer jurídico de legalidade nos processos administrativos de Concessão de Benefícios de
aposentadorias e pensões, respeitando os prazos de protocolo para apresentar os pareceres ao Servidor;
B)   Atender consultas de natureza técnico-jurídica formuladas pela Presidência do Instituto, seus
servidores, conselheiros e Prefeito Municipal em matéria jurídica de interesse ao Regime Próprio de
Previdência;
C) Prestar consultoria e assessoria jurídica ao Instituto, contemplando a revisão e atualização da legislação
previdenciária em conformidade com a legislação federal e municipal, bem como provimento das normas e
procedimentos necessários à sua adequação;
D) Acompanhar e emitir pareceres jurídicos nos processos administrativos, de prestação de serviços e
aquisição de bens móveis e imóveis do IMPREV;
E)   Defender direitos ou interesses em processos judiciais, representando o Instituto em Juízo, com
elaboração de peças processuais e encaminhamento ao juízo competente, observadas as regras de Direito
Processual, sugerindo soluções sempre que um problema for apresentado, objetivando assegurar a
aplicação da legislação do IMPREV;
F)   Prestar assistência Jurídica à Presidência, Conselhos do Instituto, nos assuntos previdenciários,
orientando e elaborando pareceres para tomada de decisões, no cumprimento das obrigações do Instituto,
em conformidade com a Lei de responsabilidade Fiscal e demais assuntos de caráter previdenciário e
esclarecer dúvidas correntes a respeito da interpretação da legislação permanente;
G) Elaborar minutas e/ou anteprojetos de lei, decretos e demais atos normativos que guardarem relação
com o Instituto;
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H) Responder às consultas formuladas pelo Instituto enviando-as por e-mail, ou outros meios digitais
disponíveis.
I) orientar aos servidores e segurados (de forma presencial ou online) sobre dúvidas e questionamentos
que surgirem acerca da legislação do IMPREV;
 
CONTADOR
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
A)   Exercer a função de consultoria contábil ao Instituto na forma da lei; fixar orientação técnico contábil
normativa que será cogente para a administração do Instituto;
B)  Realizar os levantamentos no que concernem as exigências da lei de responsabilidade fiscal;
C) Elaborar as propostas de diretrizes orçamentárias e a estimativa da receita e da despesa para o
exercício seguinte, em tempo oportuno;
D) Elaborar os balancetes contábeis;
E)  Providenciar a escrituração contábil em geral;
F)  Classificar as receitas;
G) acompanhar o orçamento do Instituto;
H) Analisar o patrimônio físico financeiro;
I)     Apresentar e elaborar os relatórios contábeis e financeiros da Autarquia em conjunto com Gerente
Financeiro;
J)  Elaborar Balanços em conjunto com o Gerente Financeiro;
K)  Processar o inventário dos bens, direitos e obrigações, constituídos na forma da lei;
L)  Controlar e zelar pelo Patrimônio da Autarquia.
 
CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
A)  Realizar auditoria nas atividades do IMPREV;
B)  Executar trabalhos especializados sobre fiscalização da gestão orçamentária, financeira e patrimonial,
assessoramento especializado em todos os níveis funcionais do Sistema de Controle Interno;
C) Aprovar estudos de viabilidade em questões de aplicações e investimentos, com base nas legislações
vigentes em nosso país em Regime Próprio de Previdência;
D) Avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a execução dos programas e dos
orçamentos do IMPREV;
E)  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto à eficácia e eficiência, da gestão orçamentária,
financeira e patrimonial no IMPREV, bem como da aplicação dos recursos do IMPREV;
F)  Acompanhar para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissão de
pessoal, a qualquer título;
G) Acompanhar, emitir pareceres e verificar os atos de aposentadoria e pensões para posterior registro no
Tribunal de Contas;
H) Realizar outras atividades e aperfeiçoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edição
de leis, regulamentos e orientações.
I)     Acompanhar e emitir parecer sobre os atos de concessão de benefícios previdenciários de qualquer
natureza.
J)  Emissão dentro do prazo legal da prestação de contas anual e do relatório quadrimestral de gestão a
ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado de Rondônia;
K)  Acompanhar a Política Anual de Investimentos.
 
 
GESTOR DE RECURSOS
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
A)  Acompanhar a Política Anual de Investimento;
B)  Desenvolver ações no sentido de alcançar rentabilidade igual ou superior à meta atuarial estabelecida
para o RPPS do Município;
C) Zelar pelo cumprimento das normas relativas aos segmentos de aplicação e respectivos limites
percentuais de alocação de recursos, nos termos das normativas do Banco Central do Brasil ou Conselho
Monetário Nacional;
D) Acompanhar, permanentemente, o cenário econômico, o desempenho dos diversos ativos financeiros e
a rentabilidade das diferentes opções de investimento;
E)   Dar publicidade a toda e qualquer decisão de investimento tomada, apresentando as devidas
justificativas;
F)   Apresentar relatório mensal, trimestral, semestral e anual dos investimentos, ao final dos meses de
junho e dezembro, o qual deverá ser remetido, no mínimo aos Conselhos de Previdência, órgão
representativo dos servidores públicos municipais, Poder Executivo, Poder Legislativo e Presidência do
IMPREV;
G) Na hipótese de não obtenção de rentabilidade igual ou superior a meta atuarial, apresentar justificativas
para tal, junto ao Conselho Municipal de Previdência e Poder Executivo;
H) Apreciar e sugerir em relação à proposta orçamentária do RPPS;
I)     Prestar informações relativas aos investimentos do RPPS, a todo e qualquer segurado, quando
solicitado;
J) Credenciar instituições financeiras e fundos de investimentos, bem como manter atualizado seus
processos, com juntada de documentos que demostrem o comportamento de cada fundo enquanto ativa a
aplicação;
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K)   Elaborar juntamente com o setor de contabilidade as propostas de diretrizes orçamentárias e a
estimativa da receita e da despesa para o exercício seguinte, em tempo oportuno;
L)   Exibir aos demais membros da diretoria executiva, ao Conselho de Administração e Fiscal, todo e
qualquer documento financeiro, a qualquer tempo;
M) Realizar lançamentos de APRs (Autorização de Aplicações e Resgates), DAIR - Demonstrativo das
Aplicações e Investimentos dos Recursos no Cadprev; e do DIPR Demonstrativos de Informações
Previdenciárias e Repasses no Cadprev;
N) Participar das reuniões do Comitê de Investimentos;
O) Orientar e proceder a tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichários, levantando dados, efetuando cálculos e
prestando informações quando necessário;
P)   Elaborar, analisar, atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gráficos, efetuando cálculos, conversão
de medidas, ajustamentos, percentagens e outros para efeitos comparativos;
Q) Receber e dar ciência em documentos, requerimentos ou qualquer outro que venha a ser repassado
pelo Conselho de Administração e Fiscal, Presidência/Diretoria Executiva, Servidores e segurados do
IMPREV;
R) Acompanhar a legislação relacionada a Investimentos e aplicar sob supervisão e orientação, leis e
regulamentos referentes a administração do IMPREV, em assuntos de pequena complexidade;
S)  Enviar à assessoria financeira os documentos necessários para a Elaboração do Estudo anual ALM -
Asset Liability Management (Demonstrativo da rentabilidade real dos investimentos ano a ano);
T)  Assinar atas do Comitê de Investimentos em conjunto com os participantes do Comitê;
U) Acompanhar os fundos de investimentos junto com comitê de investimentos, assessoria financeira e
Instituições financeiras;
V)  Assinar a política de investimentos em conjunto com o Diretor de Investimentos e Conselho;
W) O gestor de recursos deverá informar todos os demonstrativos requeridos pela portaria MTP 1467 de
02 de junho de 2022, e suas posteriores alterações;
X)  Alimentar o Portal de Transparência e afins com os relatórios de sua competência.
 
GERENTE FINANCEIRO
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
A)  Movimentar as contas da autarquia, juntamente com o Presidente;
B)  Receber todas as rendas, receitas e bens de quaisquer espécies da autarquia;
C) Manter atualizado os processos financeiros da autarquia;
D) Assinar os balancetes mensais, o balanço anual e preparar a prestação de contas da autarquia bem
como todo e qualquer informe de caráter financeiro ou patrimonial que for solicitado;
E)  Providenciar os pagamentos sempre com a assinatura conjunta do Presidente;
F)   Controlar o efetivo recolhimento das contribuições previdenciárias dos segurados, pelos órgãos
competentes da municipalidade e o repasse à autarquia dessas contribuições e daquelas devidas pela
seus fundos e fundações e da Câmara Municipal;
G) Elaborar juntamente com o setor de contabilidade as propostas de diretrizes orçamentárias e a
estimativa da receita e da despesa para o exercício seguinte, em tempo oportuno;
H) Exibir aos demais membros da diretoria executiva, ao Conselho de Administração e Fiscal, todo e
qualquer documento financeiro, a qualquer tempo;
I)   Elaborar, analisar, atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gráficos, efetuando cálculos, conversão de
medidas, ajustamentos, percentagens e outros para efeitos comparativos;
J)  Elaborar relatórios de atividades com base em informações de arquivos, fichários e outros;
K)  Acompanhar a Legislação geral ou especifica e a jurisprudência previdenciária para o bom andamento
do IMPREV;
L)  Efetuar serviços de controle de segurados, juntamente com o Gerente de Benefícios, tais como, preparo
de documentação, registros, concessão de benefícios e outros;
M) Preparar os informes para a confecção de folha de pagamento, procedendo a cálculos e descontos e
outros;
N) Efetuar redação e emissão de notas de empenho, e outros.
O) Receber e dar ciência em documentos, requerimentos ou qualquer outro que venha a ser repassado
pelos segurados ao IMPREV;
P)   Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo
Presidente;
Q) Chefiar, em nível de orientação, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho,
que envolvam atividades administravas em geral;
 
 
GERENTE DE BENEFÍCIO
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
A)   Realizar a abertura e elaborar todos os processos de benefícios do IMPREV, atentando-se para os
documentos específicos para Aposentadoria e Pensões por morte.
B)  Realizar a abertura de processos de CTC (Certidão de Tempo de Contribuição);
C) Realizar a atualização cadastral, recadastramento, prova de vida e manter atualizados os dados de
todos os segurados, arquivados e lançados no sistema previdenciário, emitir o extrato anual de
contribuição individualizada;
D) Receber e dar ciência em documentos, requerimentos ou qualquer outro que venha a ser repassado
pelos segurados ao IMPREV;
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E)   Realizar as publicações no Portal da Transparência e AROM as informações pertinentes ao setor de
benefícios;
F)  Alimentar e acompanhar o sistema COMPREV com as informações pertinentes, bem como a realização
da compensação;
G) Alimentar com as informações da área o sistema FISCAP do TCE/RO;
H) Acompanhar o trâmite dos processos junto ao TCE e seus acórdãos;
I)   Arquivar e desarquivar processos, realizar manutenção e atualização dos arquivos físicos e digitais dos
processos;
J)   Emissão de contracheques, fichas financeiras, verificação de margem para empréstimos a
requerimentos dos aposentados e pensionistas;
K)  Acompanhar as perícias médicas;
 
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
A)   executar e administrar as informações funcionais dos agentes públicos municipais, registrando-as,
atualizando-as, inclusive por meio de soluções informatizadas existentes, analisando-as e disponibilizando-
as, de forma íntegra, tempestiva, autêntica e completa, quando assim exigido, para a tomada de decisão
dos gestores municipais, para a fiscalização dos órgãos de controle e para a transparência dos atos
públicos;
B)  executar todas as fases dos atos administrativos relativos às rotinas de pessoal de sua competência,
controlando-os e fazendo-os executar na forma da legislação vigente;
C) elaborar a folha de pagamento dos servidores e demais agentes públicos municipais, promovendo todas
as análises, registros, controles e adequações pertinentes à sua fiel execução, bem como, as diligências
necessárias à execução e pagamento das obrigações legais principais e acessórias, inclusive os processos
de prestação de contas aos órgãos competentes;
D) executar as atividades auxiliares de elaboração do orçamento para execução das políticas de gestão de
pessoas e da folha mensal de pagamento e encargos sociais;
E)   administrar o sistema normativo de pessoal, no seu âmbito de competência, controlando seu
cumprimento em conformidade com as disposições legais vigentes, modificando-o sempre que necessário
e conveniente ao bom andamento dos serviços, dando publicidade aos regulamentos, informativos e
demais documentos pertinentes a sua área de competência, bem como, analisando e emitindo os
pareceres e orientações, devidamente fundamentados, sempre que relacionados à sua área de atuação;
F)   disponibilizar dados e prestar as informações necessárias para a atuação do controle interno no
exercício das suas atribuições;
G) manter atualizados dados estatísticos do setor; examinar processos relacionados a assuntos gerais da
administração municipal, que exijam interpretações de textos legais, especialmente da legislação básica do
Município;
H) elaborar/redigir pareceres instrutivos;
I)   organizar e orientar a elaboração e manutenção de fichários e arquivos de documentos do setor;
J)  desempenhar outras tarefas que, por suas características, se incluam na sua esfera de competência;
K) zelar pelos equipamentos e pelos bens públicos; zelar pela limpeza e organização do local de trabalho;
executar outras tarefas afins.
L)   acompanhar, avaliar e propor alterações em sistemas de administração de recursos humanos, para
melhorar o seu desenvolvimento;
M) desenvolver e acompanhar a execução de programas de capacitação e aperfeiçoamento para os
servidores;
N) acompanhar as medidas tomadas pelos responsáveis pela Segurança do Trabalho para garantir aos
servidores a maior segurança possível no exercício de suas funções, desenvolvendo junto aos mesmos,
hábitos de higiene e segurança;
O) executar as técnicas de planejamento e gerenciamento de serviços na área de recursos humanos,
acompanhando e avaliando os resultados;
P)   orientar e proceder à tramitação de processos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e fichários, levantando dados, efetuando cálculos e prestando
informações quando necessário;
Q) elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, ofícios, circulares, tabelas, gráficos, instruções,
normas, memorandos e outros, bem como elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
gráficos, efetuando cálculos, conversão de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos
comparativos;
R) efetuar serviços de controle de pessoal, tais como, preparo de documentação para admissão e
demissão, registro de empregados, registro de promoções, transferência, férias, acidentes de trabalho, etc;
S)   supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente, orientando e prestando
informações sobre especificações e padronização de material;
T)   determinar e aprovar a previsão de estoque de material permanente e de consumo, promover
atualização e solicitação de compra, quando autorizado, atendidas nas exigências legais.
 
 
AUXILAR DE LIMPEZA
ATRIBUIÇÕES DO CARGO:
A)   Proceder à limpeza e conservação das dependências do setor em que estiver lotado sempre que
necessário;
B)  Manter a higiene, possibilitando o ambiente propício de trabalho;
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C) Organizar pedidos de materiais necessários ao funcionamento dos serviços sob sua responsabilidade;
D) Varrer o forro propiciando a retirada de teias de arranha e outros objetos alheios ao ambiente;
E)  Proceder à limpeza das mesas, estantes, computadores, livros, telefones, ares condicionados, arquivos
de aço e demais móveis e utensílios próprios àquele ambiente;
F)  Manter em bom estado de higiene e conservação as dependências do seu local de trabalho bem como
dos instrumentos utilizados para o preparo dos alimentos;
G) Manter estoque necessário de alimentos e bebidas necessárias ao setor;
H) Requerer ao setor responsável o material necessário ao bom andamento da copa/cozinha;
I) Efetuar outras tarefas correlatas;
J)   Servir café e água aos servidores segurados do IMPREV, Aposentados, Pensionistas, e outros
servidores recebendo benefícios da autarquia, e toda vez que requisitado atendimento pela gerencia.
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