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CERTIDAO DE PUBLICACAOD PORTARIA N° 010/2023

Certifico para ciéncia dos Interessados

que este documento foi publicado no mural da -

AMBASF, bem como no enderego eletrdiico Dispbe sobre as atribuigbes do cargo de Assistente
Www.ambasp.org.br . Administrativo do CIMBASP.
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O Presidente do Consoércio Intermunicipal Multifinalitario do Baixo Sapucai
(CIMBASP), no uso de suas atribuicdes estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1° Fica determinado as seguintes atribuicdes do Cargo de Assistente
Administrativo do CIMBASP:

| - Agendar e manter controle constante dos agendamentos
referentes as atividades diarias da Secretaria Executiva e do Servigo de Inspecéo
Municipal, como: reunibes, viagens e outros compromissos internos e externos,
conforme orientagbes recebidas;

Il - Operar fax e maquinas de duplicacédo de documentos;

11 - Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas
e saidas dos itens, para subsidiar a emisséo das requisicées de materiais;

IV - Organizar salas para reuniées, convocando participantes, reparando
estrutura fisica, material de apoio, didatico e pedagogico;

V - Efetuar calculos aritméticos utilizando maquina de calcular;

VI - Elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais
e/ou anuais de atividades e atendimentos realizados nos diversos setores,
especialmente em relagdo ao SIM, analisando, conferindo e lancando dados em
planilhas especificas, para demonstrativos de trabalhos realizados e divulgacao
extrema para os 6rgaos e/ou instituicdes competentes, elaborar relatérios de viagens,
registrando em formulario especifico;

VIl - Digitar cartas de apresentacéo, oficios, memorandos, declaracdes
e/ou certidées, cuidando da apresentagdo estética, utilizando formularios timbrados,
encaminhando as empresas, entidades, instituicbes ou 6rgdos competentes,
protocolando para seguranga e confirmagéo do destinatario;

VIl - Datilografar e/ou digitar textos de qualquer natureza,
transcrevendo de originais, preenchendo formularios, guias,
requisicdes de materiais/servigos;

IX - Ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias,
carnés, utilizando meios de registros apropriados:
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X - Acompanhar o veterinario em suas inspegdes e fiscalizagées quando
necessario, ndo s6 nos estabelecimentos do municipio sede mas tambem em todos
aqueles existentes nos municipios consorciados ao CIMBASP;

Xl - Dirigir veiculo compativel com categoria “B” para se locomover até
onde necessario, especialmente para os estabelecimentos que deverdo ser
inspecionados e fiscalizados localizados em quaisquer dos municipios consorciados;

Xl - Manter atualizado o cadastro de bens méveis do CIMBASP, em
especial, do SIM, informando ao 6rgéo responsavel, através de formulario especifico,
quaisquer alteragdes na carga patrimonial;

Xlll - Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer
documentos ou planilhas eletrénicas gravadas em meio magnético, separando-os ou
selecionando-os em pastas ou diretérios, por assuntos, matérias ou tipos, visando
facilitar e/ou agilizar consultar ou impressdes;

XIV - Organizar documentos para a entrada de dados em sistemas
informatizados, numerando e agrupando-os em lotes, quando necessario, para
possibilitar maior seguranca e agilidade na conferéncia das transacées digitadas;

XV - Processar dados, transagdes e informagdes, através de programas
ou sistemas informatizados;

XVl - Conferir informagdes ou dados contidos em relatérios e/ou
documentos, corrigindo possiveis erros, para langamentos e registros em sistemas
computadorizados;

XVII - Ajustar ou regular equipamentos para possibilitar a impresséao de
dados;

XVIII - Atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os
motivos para a deteccdo dos registros ou langamentos incorretos, adotando
procedimentos que possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

XIX - Efetuar periodicamente copias de seguranca (backups) dos arquivos
de trabalho gravados em microcomputador, mantendo-os armazenados em local
seqguro;

XX - Organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes
no estoque,

XXI - Controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitagéo legal;
XXII - Atendimento aos servidores e municipes;

XXII - Abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos
administrativos, carimbando, rubricando, anexando pedidos e anotando numero da
pagina e do processo em todas as folhas existentes;

XXIV - Emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e
entregar processos administrativos em tramitagao ou pendentes;
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XXV - Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de
trabalho observando as prescrigbes de comportamento ou conduta: assiduidade,
pontualidade obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade,
interesse, qualidade e atengdo no trabalho, dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagao dos
materiais e equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as chefias,
colegas e municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou
colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho, etc;

XXVI - Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os
preceitos legais do Exercicio Profissional;

XXVII - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as legislagdes
federal, estadual e municipal,

XXVIIl - Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes;

XXIX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos tecnicos,
cientificos e culturais, participando de treinamentos, cursos, palestras e reunides
técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestagdo de
servicos;

XXX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores e
fornecedores, atendendo-os com educacgéo, boa vontade e presteza, de acordo com os
padrées da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingéo,
fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

XXXI - Organizar o setor de comunicacgéao e informagcao da AMBASP e
CIMBASP, assim como efetuar as publicacdes necessarias em redes sociais e sitios
eletrdnicos e realizar o marketing das instituigdes;

XXXII - Captar recursos de forma geral; e

XXXII - Executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel de
complexidade e responsabilidade.

Art. 2° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
retroagindo seus efeitos a 1° de setembro de 2023.

Varginha/MG, 04 de setembro de 2023

Nirlei Cristiani
Presidente do CIMBASP

CIMBASP - Pégina 3 de 3



