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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

QUADRO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — DAI
Cargo Referéncia CH Total de Vagas
Assessor(a) parlamentar DAI-I 40 hs 01
Assessor(a) de assuntos institucionais DAI-II 40 hs 02
Total 03
ANEXO I1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SERVIDOR TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - TNS

Cargo Referéncia C/H Total de Vagas
Advogado TNS-I 20 hs 01
Contador TNS-1I 10 hs 01
Controlador Interno TNS-11I 20 hs 01
Total 03

SERVICOS ADMINISTRATIVOS - NIVEL MEDIO

Cargo Referéncia CH Total de Vagas
Assistente Administrativo SNM-I 40 hs 01
Recepcionista SNM-II 40 hs 01
Assistente de Comunicagédo SNM-II 40 hs 01
Total 03
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AGENTE DE SERVICOS — NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo Referéncia C/H Total de Vagas
Agente de Servicos Gerais AGF-I 40 hs 02
Total 02
ANEXO 111
TABELA DE REMUNERACAO DE CARGOS
QUADRO DE CARGOS DE NIVEL SUPERIOR
Cargo Referéncia Remuneragéio
Advogado TNS-I R$ 5.585,11
Contador TNS-1I R$ 5.585,11
Controlador Interno TNS-1II R$ 5.585,11
QUADRO DE CARGOS DE NIVEL MEDIO
Cargo Referéncia Remuneracao
Assistente administrativo SNM-I R$ 4.827,16
Recepcionista SNM-11 R$ 4.827,16
Assistente de comunicagéo SNM-111 R$ 2.413,58
QUADRO DE CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL
Cargo Referéncia Remuneracao
Agente de servicos gerais AGF-I R$ 1.601,73

REMUNERACAO DE QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO |

QUADRO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - DAI

Cargo

Referéncia

Remuneracao

Assessor(a) Parlamentar

DAI-I

R$ 2.413,58
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Assessor(a) de assuntos institucionais

DAI-II

R$ 2.413,58

INDICES PERMANENTES A SEREM UTILIZADOS A PARTIR DA REMUNERACAO
BASE DO SERVIDOR EFETIVO

TABELA DE VENCIMENTO BASE — TNS
CARGO: ADVOGADO
ADMISSAO: GRADUADO / CARGA HORARIA 20 HS.
NIVEL DE CLASSE A | CLASSEB | CLASSEC | CLASSED
PROGRESSAO |COEFIC. (1,00) (1,20) (1,40) (1,60)
0-3anos | 1|1 5.585,11 6.702,13 8.042,56 9.651,07
31-6anos | 2 |1,05 5.864,37 7.037,24 8.444,69|  10.133,63
6,1-9anos | 3 |1,1025 6.157,58 7.389,10 8.866,92|  10.640,30
9,1-12anos | 4 |1,157625 6.465,46 7.758,55 9.310,27|  11.172,32
12,1-15anos | 5 |1,215506 6.788,73 8.146,48 9.775,78|  11.730,94
15,1- 18 anos | 6 |1,276282 7.128,18 8.553,81 10.26457| 12.317,48
18,1- 21anos | 7 | 1,340096 7.484,58 8.981,50 10.777,80|  12.933,36
21,1- 24 anos | 8 |1,40771 7.862,22 9.434,66 11.321,59|  13.585,91
24.1-27 anos | 9 | 1,477456 8.251,75 9.902,11 11.882,53|  14.259,04
27,1-30anos | 10| 1,551329 8.664,34| 10.397,21 12.476,65|  14.971,98
30,1-33anos | 11 1,628895 9.097,56| 10.917,07 13.100,48|  15.720,58
33,1-36anos | 121,71034 9.552,44| 11.462,92 1375550  16.506,60
TABELA DE VENCIMENTO BASE — TNS
CARGO: CONTADOR
ADMISSAO: GRADUADO / CARGA HORARIA 10 HS.
NIVEL DE CLASSE A | CLASSEB | CLASSE C | CLASSE D
PROGRESSAO |COEFIC. (1,00) (1,20) (1,40) (1,60)
0-3anos | 1|1 5.585,11 6.702,13 8.042,56]  9.651,07
31-6anos | 2 |1,05 5.864,37 7.037,24 8.444,69| 10.133,63
6,1-9anos | 3 |1,1025 6.157,58 7.389,10 8.866,92|  10.640,30
9,1-12anos | 4 |1,157625 6.465,46 7.758,56 9.310,27| 11.172,32
12,1-15anos | 5 | 1,215506 6.788,73 8.146,48 9.775,78| 11.730,94
15,1- 18 anos | 6 |1,276282 7.128,18 8.553,81 10.264,57| 12.317,48
18,1- 21 anos | 7 |1,340096 7.484,58 8.981,50 10.777,80| 12.933,36
21,1-24anos | 8 |1,40771 7.862,22 9.434,66 11.321,59| 13.585,91
24.1-27 anos | 9 | 1,477456 8.251,75 9.902,11 11.882,53| 14.259,04
27,1-30anos | 10| 1,551329 8.664,34|  10.397,21 12.476,65| 14.971,98
30,1-33anos | 11 |1,628895 9.097,56| 10.917,07 13.100,48|  15.720,58
33,1-36anos |12 |1,71034 9.552,44| 11.462,92 13.75550|  16.506,60
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TABELA DE VENCIMENTO BASE — TNS
CARGO: CONTROLADOR INTERNO
ADMISSAO: GRADUADO / CARGA HORARIA 20 HS.
NIVEL DE CLASSE A | CLASSEB | CLASSEC | CLASSE D
PROGRESSAQO [COEFIC. (1,00) (1,20) (1,40) (1,60)

0 - 3 anos 11 5.585,11 6.702,13 8.042,56 9.651,07
31-6anos | 2 [1,05 5.864,37 7.037,24 8.444,69( 10.133,63
6,1 - 9 anos 3 11,1025 6.157,58 7.389,10 8.866,92 10.640,30
9,1-12anos | 4 |1,157625 6.465,46 7.758,55 9.310,27| 11.172,32

12,1-15anos | 5 |1,215506 6.788,73 8.146,48 9.775,78|  11.730,94
15,1-18anos | 6 |1,276282 7.128,18 8.553,81 10.264,57| 12.317,48
18,1-21anos | 7 |1,340096 7.484,58 8.981,50 10.777,80|  12.933,36
21,1-24anos | 8 [1,40771 7.862,22 9.434,66 11.321,59| 13.585,91
24,1-27 anos | 9 |1,477456 8.251,75 9.902,11 11.882,53|  14.259,04
27,1-30anos |10 1,551329 8.664,34| 10.397,21 12.476,65| 14.971,98
30,1-33anos |11 [1,628895 9.097,56| 10.917,07 13.100,48|  15.720,58
33,1-36anos |12]1,71034 9.552,44|  11.462,92 13.755,50|  16.506,60

TABELA DE VENCIMENTO BASE —
SNM
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ADMISSAO: ENSINO MEDIO COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.
NIVEL DE CLASSE DE
PROMOCAO
) COEFICIENTE
PROGRESSAO A (1,00) B C (1,40) | D (1,60)
(1,20)
0-3anos |11 4.827,16|  5.792,59 6.951,11| 8.341,33
3,1-6anos | 2 |1,05 5.06852|  6.082,22 7.298,66| 8.758,39
6,1-9anos | 3 |1,1025 532194  6.386,33 7.663,60| 9.196,32
9,1-12anos | 4 |1,157625 5588,04|  6.705,65 8.046,78| 9.656,14
12,1-15anos | 5 |1,215506 5.867,44|  7.040,93 8.449,12| 10.138,94
15,1 - 18 anos | 6 | 1,276282 6.160,82|  7.392,98 8.871,58| 10.645,90
18,1 - 21 anos | 7 |1,340096 6.468,86|  7.762,63 9.315,16| 11.178,19
21,1-24 anos | 8 |1,40771 6.79524|  8.154,29 9.785,15| 11.742,18
24,1-27 anos | 9 | 1,477456 7.131,92|  8.558,30 10.269,96| 10.323,95

Avenida Anténio Castilho, n® 1205, Cx Postal 45, Centro, CEP 78587-000, Carlinda/MT - Telefone: (66) 3525-2000 —
E-mail: gabinetepmc@carlinda.mt.gov.br — site: www.carlinda.mt.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARLINDA
ESTADO DO MATO GROSSO
CNPJ 01.617.905/0001-78
Gestdo 2025 - 2028

E mais trabalho e acao!
27,1-30anos | 10 1,551329 7.488,51 8.986,21 10.783,45| 12.940,14
30,1 - 33 anos | 11|1,628895 7.862,94 9.435,53 11.322,64| 13.587,17
33,1-36anos | 12|1,71034 8.256,08 9.907,30 11.888,76| 14.266,51

TABELA DE VENCIMENTO BASE —
SNM
CARGO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO
ADMISSAO: ENSINO MEDIO COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.
NIVEL DE CLASSE DE
) COEFICIENTE PROMOGAC
PROGRESSAO A (1,00) B C (1,40)| D (1,60)
(1,20)
0-3anos | 1|1 241358  2.896,30 3.475,56| 4.170,67
31-6anos | 2 1,05 253426  3.041,11 3.649,33| 4.379,20
6,1-9anos | 3 |1,1025 2.660,97|  3.19317 3.831,80| 4.598,16
9,1-12anos | 4 |1,157625 2.794,02|  3.352,82 4.02338| 4.828,06
12,1-15anos | 5 |1,215506 2.93372| 352047 4.22456| 5.069,47
15,1-18anos | 6 |1,276282 3.080,41|  3.696,49 443579 5.322,95
18,1-21anos | 7 |1,340096 3.234,43|  3.881,31 4.657,57| 5.589,08
21,1-24anos | 8 |1,40771 3.397,62|  4.077,14 4.892,57| 5.871,08
24,1-27 anos | 9 | 1,477456 3.565,96|  4.279,15 5.134,98| 6.161,98
27,1 -30 anos | 10 | 1,551329 3.74426|  4.49311 5.391,73| 6.470,08
30,1 - 33 anos | 111,628895 3.93147| 471776 5661,31| 6.793,57
33,1- 36 anos | 12|1,71034 4.128,04|  4.953,65 5.94438| 7.133,26
TABELA DE VENCIMENTO BASE —
SNM
CARGO: RECEPCIONISTA
ADMISSAO: ENSINO MEDIO COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.
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NIVEL DE CLASSE DE PROMOGAO
PROGRESSAO |COEFICIENTE| A(1,00) B (1,20) C (1,40) D(1,60)
0-3anos | 1 |1 4.827,16 5.792,59 6.951,11 8.341,33
3,1-6anos | 2 [1,05 5.068,52 6.082,22 7.298,66 8.758,39
6,1-9anos | 3 |1,1025 5.321,94 6.386,33 7.663,60 9.196,32
9,1-12anos | 4 |1,157625 5.588,04 6.705,65 8.046,78 9.656,14
12,1-15anos | 5 |1,215506 5.867,44 7.040,93 8.449,12|  10.138,94
15,1-18anos | 6 |1,276282 6.160,82 7.392,98 8.871,58|  10.645,90
18,1-21anos | 7 |1,340096 6.468,86 7.762,63 9.315,16| 11.178,19
21,1-24anos | 8 |1,40771 6.795,24 8.154,29 9.785,15|  11.742,18
24,1-27 anos | 9 | 1,477456 7.131,92 8.558,30| 10.269,96|  10.323,95
27,1-30anos | 10 | 1,551329 7.488,51 8.986,21| 10.783,45|  12.940,14
30,1-33anos | 11 |1,628895 7.862,94 9.43553| 11.322,64| 13.587,17
33,1-36anos | 12 |1,71034 8.256,08 9.907,30 11.888,76 14.266,51

TABELA DE VENCIMENTO BASE - AGF
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ADMISSAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A (1,00) B (1,20) | C (1,40) D(1,60)
0-3anos | 1|1 1.601,73|  1.922,08|  2.306,50| 2.767,80
31-6anos | 2 |1,05 1.681,82|  2.018,18| 242182 2.906,18
6,1-9anos | 3 |1,1025 1.76591|  2.119,09|  2.542,91| 3.051,49
9,1-12anos | 4 |1,157625 1.854,20|  2.22504|  2.670,05| 3.204,06
12,1-15anos | 5 |1,215506 1.946,91|  2.33629|  2.803,55| 3.364,26
15,1-18anos | 6 |1,276282 2.044,26| 245311  2.943,73| 3.532,48
18,1-21anos | 7 |1,340096 2.14647|  257577|  3.090,92| 3.709,10
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21,1-24anos | 8 [1,40771 2.254,77 2.705,73 3.246,88| 3.896,26
24,1-27anos | 9 |1,477456 2.366,49 2.839,78 3.407,74( 4.089,29
27,1-30anos |10]|1,551329 2.484,81 2.981,77 3.578,12 4.293,74
30,1-33anos |11|1,628895 2.609,05 3.130,86 3.757,03 4.508,44
33,1-36anos |12|1,71034 2.739,50 3.287,40 3.944,88( 4.733,86
ANEXO IV
CARGO: ADVOGADO Simbolo: TN S -1

Grupo Funcional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR-TN S
Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ter no minimo 21 (vinte e um) anos completos.

b) Instrucdo: Graduacdo em Direito.

c) Habilitacdo: Ensino Superior Completo (Direito) com registro no érgéo fiscalizador(OAB-MT)
e conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 20 (vinte) horas.

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: exercer as atividades dos assuntos Juridicos da Camara Municipal.

b) Descricdo Analitica: representar a Camara em qualquer foro ou Juizo, por delegacéo especifica
do Presidente; representar judicial e extra judicialmente em defesa de seus interesses, do seu
patrimdnio, nas acles civeis, trabalhistas e de acidentes do trabalho, falimentares e nos processos
especiais em que for autor, réu ou terceiro interveniente; representar os interesses da Camara de
Vereadores e da sua presidéncia; elaborar minutas de informacGes a serem prestadas aos vereadores;
representar o Presidente sobre providéncias de ordem juridica que Ihe parecam reclamadas pelo
interesse publico e pela boa aplicacdo das leis vigentes; exercer as fungdes de consultoria juridica do
Poder Legislativo; examinar os pedidos de dispensa e de declaragdo de inexigibilidade de licitacao,
bem como de parcelamento para execugdo de obra ou servico; fiscalizar a legalidade dos atos da
administracdo publica, propondo, quando for o caso, a anulagdo deles, ou quando necessario as
acOes judiciais cabiveis; requisitar aos orgaos e entidades da Administracdo Municipal, certiddes,
copias, exames, informacGes, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas
finalidades institucionais; avocar a si 0 exame de qualquer processo administrativo ou judicial que se
relacione com qualquer 6rgédo da Administracdo do Municipio; desenvolver atividades de relevante
interesse municipal, das quais especificamente a encarregue o Presidente; cooperar na formacao de
proposicOes de carater normativo; Prestar assessoramento a Camara de Vereadores em assuntos de
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natureza juridica; proceder anélise e preparacdo de contratos convénios e acordos em que aCamara
seja parte; elaborar minutas de decretos, projetos de Lei, razdes de veto e textos para publicacdo de
atos oficiais; defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Cémara; participar de
inquéritos administrativos e dar-lhes orientagdo juridica conveniente; Manifestar-se através de
parecer juridico sobre qualquer solicitacdo as Comissdes desta Casa de Leis. Emitir parecer juridico
quando, no caso especifico, se vislumbrar hipéteses de inelegibilidade ou dispensa de licitacéo.
Manifestar-se atraves de parecer juridico sobre processos e procedimentos instaurados ambito do
Municipio e que versem sobre convénios,contratos, termos de cessdo, autorizacao, de permisséo, de
concessao, de comodato, de recebimentos, entre outros de acentuada complexidade. Exercer outras
atividades correlatas.

CARGO: CONTADOR  Simbolo: TNS—11
Grupo Funcional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ter no minimo 21 (vinte eu um) anos completos.

b) Instrucdo: Formacao Superior em Ciéncias Contabeis.

c) Habilitagdo: (Nivel Superior) com registro no Orgdo Competente (CRC-MT) e conhecimentos
necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 10 (dez) horas;
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer a responsabilidade técnica pela Contabilidade Pablica e Execucéo
Orcamentéria da Camara Municipal.

b) Descricdo Analitica: Preparar e elaborar o Orcamento Publico da Camara Municipal, avaliar o
Projeto de Lei do Plano Plurianual (PPA), de Diretrizes orgamentarias (LDO) e Projeto de Lei
Orcamentaria Anual (LOA), dentro do prazo antecipado e estabelecido pelaAdministracdo. Registrar
e escriturar sistematica e diariamente todas as receitas e despesas da Camara. Realizar, acompanhar,
revisar e corrigir todos os atos relativos aos estagios da receita: Previsdo, Langcamento, Arrecadacao,
Recolhimento. Registrar, controlar e corrigir os atos de atendimento das condicdes para a realizagdo
das despesas em todos os estdgios de: Fixagdo, Programacdo, Licitacdo, Empenho, Liquidacdo,
Suprimento, Pagamento. Realizar, revisar e controlar a execucdo Orcamentaria e adistribuicdo de
cotas. Registrar, controlar e acompanhar a receita arrecadada, as metas de arrecadacdo, o
cronograma de execucdo mensal de desembolso, a programacdo financeira, o fluxo de caixa, a
limitacdo de empenho. Registrar, controlar e zelar para o atendimento dos Limites constitucionais e
legais de gasto com pessoal, servicos de terceiros, e da Camara Municipal. Preparar, organizar e
realizar as audiéncias publicas, a prestacdo de contas, a publicidade das contas publicas, com a
méxima antecedéncia possivel em relagdo aos seus prazos. Preparar e executar a publicacéo,
antecipadamente aos prazos, dos instrumentos e documentos exigidos pela legislacdo. Organizar e
executar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registrose langamentos de dados
nos Sistemas de Informacdes do Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso e dos outros Orgaos
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Estaduais e Federais.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO Simbolo: TNS—-111
Grupo Funcional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
Provimento: EFETIVO
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ternominimo 21 (vinte eu um) anos completos.
b) Instrucdo: Formacdo em Nivel Superior.

c) Habilitacdo: (Nivel Superior) com registro no Orgdo Competente (se for o caso) e
conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 20 (vinte) horas;
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer a coordenacdo, controle e orientacdo dos trabalhosda Unidade da
Controladoria Interna da Camara Municipal de Carlinda.

b) Descricdo Analitica: O Controlador Interno, esta sujeito a orientacdo normativa instituida pela
Controladoria e a obediéncia a legislacdo pertinente e as normas do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso, tendo como fungBes acompanhar e avaliar a execugdo dos programas de governo,
zelando pelo cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, bem como pela adequacdo do
gerenciamento empreendido; assessorar as reparticdes administrativas, os titulares das demais
unidades organizacionais e contabeis, bem como, orientar as unidades auditadas, no que se refere a
controle interno; verificar a execucdo orcamentaria quanto a conformidade, aos limites e as
destinacdes estabelecidas na legislacdo pertinente; assessorar a gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e de pessoas, bem como a dos demais sistemas administrativos e operacionais,
examinando os resultados quanto a economicidade, eficiéncia, eficacia, legalidade e legitimidade
dos atos; orientar subsidiariamente os dirigentes quantos aos principios e as normas de controle
interno, inclusive sobre a forma de prestar contas, quando necessario; examinar e emitir parecer
prévio sobre a prestacdo de contas anual e as tomadas deconta especiais; Elaborar e acompanhar o
Plano Anual de Atividades das Auditorias Internas, conforme as normas estabelecidas. No exercicio
das competéncias a que se refere a Auditoria Interna, o Controlador observara como padrédo de
legalidade das atividades funcionais, para todos os fins, os pareceres emitidos pela Procuradoria
Juridica da Camara, quando houver. Executar tarefas afins e de interesse ao bom desempenho da
instituicdo.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Simbolo: SNM —I
Grupo Funcional: TECNICO DE NIVEL MEDIO

Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horéaria semanal de no minimo 40 horas;

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer a coordenacdo, controle e orientacdo dos trabalhos na Gestdo de
material, controles orcamentério e financeiro e de recursos humanos;

b) Descricdo Analitica: Assessorar tecnicamente nas questdes relativas a administracéo de recursos
materiais, orcamentarios, financeiros e de Recursos Humanos; Viabilizar a execucdo de programas e
projetos prioritarios, de acordo com a disponibilidade financeirada Camara; Elaborar a proposta de
Orcamento Anual compativel com a realidade local; Acompanhar o desenvolvimento, nos aspectos
técnicos e operacionais, dos contratose licitacbes; Submeter os processos de contratos instruidos a
Controladoria Interna; Gerenciar o Patrimo6nio; Coordenar e controlar a execucdo de atividades de
administragcdo de material e patriménio; Promover a identificacdo, nos seus 6rgdos das necessidades
de capacitacdo e desenvolvimento de Recursos Humanos; Elaborar relatorios gerenciais de suas
atividades; Consolidar os relatdrios técnicos e gerenciais; Articular-se com a Administracdo geral da
Céamara; Dirigir, orientar econtrolar todas as atividades do Departamento, observando as normas e
instrucdes emanadas da Chefia Imediata; Emitir, consolidar e encaminhar pedido de compra de
acordo com programacado orgamentaria estabelecida; Controlar os gastos de servigos publicos: agua;
telefone e energia e correlatos, certificando-se de sua prestacdo em documentos adequados, para fins
de pagamento; Prover servicos de seguranca e solicitar relatérios sobre o desempenho desses
servigos; Detectar em articulacéo as necessidades de geracdo de dados e informacdes para o melhor
desempenho e avaliacdo de sua area, favorecendo a descentralizacdo das informacdes; Consolidar os
relatorios técnicos e gerenciais elaborados por suas Divisdes; Gerenciar o Sistemalnformatizado, de
compras; Realizar avaliagdo de desempenho dos servidores sob sua chefia; Executar tarefas afins de
interesse da Camara de Vereadores.

CARGO: RECEPCIONISTA Simbolo: SNM-II
Grupo Funcional: SERVICOS DE NIVEL MEDIO
Provimento: EFETIVO

Requisitos para Provimento:
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a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo

Condicdes de trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 horas;

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuicoes:

a) Descricdo Sintética: Atividades relacionadas com o apoio da esfera administrativa em geral.
Executar trabalhos de recepcdo e auxiliar de escritorio que requeira alguma complexidade de
julgamento.

b) Descricdo Analitica: Operar mesa e aparelhos telefénicos e mesa de ligacdo; Estabelecer
comunicacgdes internas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular permanentemente painéis
telefonicos, Prestar informacGes relacionadas com a reparticdo; Responsabilizar-se pela manutencgéo
e conservacdo dos equipamentos utilizados; recepcionar o publico; Executar trabalhos internos e
externos, de coleta e entrega decorrespondéncias, documentos, encomendas e outros afins; Entregar
documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes; Auxiliar nos servi¢cos simples de
escritdrio, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; Encaminhar
visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informag6es necessarias; Anotar
recados e telefones; Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para
comprovar a execucdo dos servicos, coletas,assinaturas em documentos diversos; Executar tarefas
afins e de interesse da municipalidade. Executar servicos de datilografia; Operar em maquina
fotocopiadora; Providenciar os servigos de reprografia e multiplicacdo de processos e documentos
em geral, e Executar tarefas afins e de interesse da Camara Municipal.

CARGO: ASSISTENTE DE COI\/IUNICAC;AO Simbolo: SNM-111
Grupo Funcional: TECNICO DE NIVEL MEDIO

Provimento: EFETIVO

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino Médio Completo

Condigdes de trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 horas;

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Compete a intermediacéo entre o Poder Legislativo Municipal e a Imprensa,
bem como, a producdo de material jornalistico e a coordenagdo das matérias aos veiculos de
comunicacgéo para prestagdo de servicos que divulguem os trabalhos realizados por esta instituicéo e
de seus representantes.
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b) Descricdo Analitica: Responsavel direto pelas atividades dos cerimoniais, relacbes publicas,
divulgacéo e publicacéo de atos e noticias de interesse da Camara de Vereadores; responsabilizar- se
pelas atividades de informac&do ao publico em geral das atividades da Camara; responsabiliza-se pela
preparacdo das matérias de cunho legislativo e administrativo para veiculacdo no site e também no
Portal Transparéncia da Camara Municipal; registrar as audiéncias, visitas,conferéncias e reunides
de que participe, ou de que tenha interesse o Presidente da Casa ou membros da Mesa Diretora;
aferir o nivel das relacdes entre a Camara de Vereadores e a comunidade, e propor medidas visando
melhora-las, quando for o caso; manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de
interesse da Camara; responsabilizar-se pela publicacdo de editais, relatorios anuais e mensais das
atividades da Camara e de outros atos de imprensa; registrar, classificar, catalogar, guardar e
encadernar todas as publicagcOes da Camara; organizar e manter completa as colegcOes de revistas e
publicacdes; responsabilizar-se pelo servico de reproducdo e duplicagdo de documentos; coordenar a
cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara; organizar a agenda de eventos da Camara,
ouvindo o Presidente e os Vereadores, quando for o caso a Secretaria Legislativa; manter-se
informado sobre a realizacdo de eventos oficiais da cidade, nos quais o Presidente e vereadores
devam estar presentes; acompanhar o Presidente em suas visitas oficiais; manter-se atualizado sobre
o funcionamento da Camara de Vereadores;formalizar os atos oficiais do expediente; acompanhar o
andamento de processos e documentos nos oOrgdos da Camara e do Executivo, prestando as
informagdes solicitadas; abrir o auditério para solenidades e ligar o som e acompanhar as
execucOes; responsabilizar-se pela agenda e empréstimos do auditério; manter atualizado o sistema
informatizado de informacdes legislativas; opinar decisoriamente, sobre qualquer programacdo de
eventos a ser efetivada na Camara de Vereadores; responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavilhdes
Nacional, Estadual, Municipal e Legislativo em eventos realizados no auditério da Cémara
Municipal; responsabilizar-se pela organizacdo e coordenacao de todos os eventos realizados pela
Céamara de Vereadores; manter atualizado o arquivo de suas atividades; editar boletim informativo
da Cémara sobre as acGes no Portal Transparéncia. Organizar as matérias de publicidade
institucional, por assunto de interesse publico e disponibiliza-los no Portal Transparéncia.
Assessorar eventuais apresentacdes em data show ou video conferéncia na cmara de Vereadores ou
em sessdo fora da sede. Organizar, controlar e operar quaisquer aparelhos eletrdnicos tais como:
Mesa de som com varios microfones; temporizador eletrdnico; computadores, projetores de slides,
retroprojetores, scanners e maquinas digitais, filmadoras e de fotografias, smartphones, e outros
equipamentos eletrdnicos de uso da Camara de Vereadores. Orientar 0 bom uso e novas técnicas
especificas de sistemas operacionais com a plataforma Windows e Linux. Criar banco de dados e
backups das sessbes ordinarias e extraordinaria da Camara de Vereadores; promover escaneamento
digitalizado da massa de dados fisicos, visando minimizar papéis e maximizar tecnologia. Oferecer
manutenc¢do na rede de internet e intranet e pequenas instalacbes de computadores e impressoras;
fazer pequenos reparos nos hardwares e softwares, bem como utilizacdo do antivirus e cuidados
especiais com o servidor, visando a manutencéo e a confiabilidade dos dados armazenados.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Simbolo: AGF - |
Grupo Funcional: SERVICOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

Provimento: EFETIVO

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos
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b) Instrucdo: Nivel Fundamental Completo.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuicoes:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos externos, bragais ou ndo, desde que ndo exijam
especializacdo, limpeza do local que seja determinado, manter em ordem o local de trabalho, bem
como outros que a estes sejam correlatos, elaborar e servir: cafés, chas e agua.

b) Descrigdo Analitica: Executar os servigos que sejam determinados pelos superiores, primando
pela ordem no local de trabalho, mantendo a estética e apresentacdo do local, atender aos cidadaos
que se dirigirem as suas pessoas, prestando as informacdes solicitadas com educacgdo, encaminhando
para quem possa melhor atendé-lo. Executar servigos de limpeza, conforme determinacdo superior,
zelando pelo bem publico, reparando os utensilios sempre que estes venham a necessitar de reparos
para serem utilizados nas tarefas diarias dos servidores. Coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e
detritos dos préprios publicos. Auxiliar em servigos lavagem e manutencdo de equipamentos.
Executar faxinas em geral nos bens publicos. Responsabilizar-se pela manutencdo e conservagdo do
equipamento utilizado. Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente
fechadas quando do encerramento do expediente. Levar ao imediato conhecimento das autoridades
competentes qualquer irregularidade verificada. Levar e buscar correspondéncias a pedido de chefe
imediato. Elaborar e servir cafés, chas e aguas aos servidores e visitantes e nas sessbes de
Audiéncias Publicas, sessfes ordinarias e extraordinarias da casa. Fazer o controle dos gastos dos
produtos de copa e cozinha. Auxiliar no recebimento e entregas, pesagem e conferéncia de materiais.

CARGO: ASSESSOR(A) PARLAMENTAR Simbolo: DAI-I
Grupo Funcional: SERVICOS DE NIVEL MEDIO COMPLETO

Provimento: COMISSIONADO

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos

b)Instrucéo: Nivel Médio Completo.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, viagens, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuicoes:

Descricéo Sintética: Responsavel pela redacdo de correspondéncia, discursos, pareceres de
comissdes da qual faz parte os vereadores(as), bem como demais documentos produzidos de
interesse dos vereadores(as); realizar atendimentos as pessoas encaminhadas aos gabinetes dos
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vereadores(as); execucao de servigos de secretaria dos gabinetes; realizar ou auxiliar em pesquisas
e demais producdes de interesse dos gabinetes dos vereadores(as); acompanhamento interno e
externo de assuntos de interesse dos vereadores(as); producao ou auxilio na producao de contetdo
digital e divulgagéo nas plataformas digitais em favor dos vereadores(as); realizar outras atividades
de assessoramento determinadas pelos vereadores(as), desde que relacionadas com os objetos
previstos acima e em estrito auxilio do vereador(a), vedado a designacao de trabalhos em favor de
terceiros fora do &mbito da Camara Municipal de Carlinda;

CARGO: ASSESSOR(A) DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS Simbolo: DAI-II
Grupo Funcional: SERVICOS DE NiVEL MEDIO

Provimento: COMISSIONADO

Requisitos para Provimento:

a)ldade: Minima de 18 anos

b) Instrucéo: Nivel Médio Completo.

Condigdes de Trabalho:

c) Geral: Carga horéaria semanal de 40 (quarenta) horas.

d) Especial: Sujeito a trabalho externo, viagens, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuicdes:

Descricao Sintética: Responsavel de assessorar na execu¢do das metas de atendimento politico
institucional e inter-relacionamento da Camara Municipal de Carlinda com demais 6rgaos
governamentais ou nao, agentes publicos ou ndo; prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato a Mesa Diretora e demais vereadores na coordenacéo, elaboracdo de pesquisas, projetos
legislativos, reunides politicas e assuntos institucionais envolvendo os poderes legislativos
municipais, estaduais e federal; coordenar o0 acompanhamento das atividades politicas de
relacionamento do Poder Legislativo Municipal com a sociedade civil e outras esferas de governo;
assistir a Presidéncia da Camara Municipal no desempenho de suas atribui¢fes constitucionais,
politicas e administrativas; acompanhar, na Camara Municipal e nos &mbito estadual e federal, a
tramitacdo das proposicdes de interesse do Municipio; prestar assisténcia na interacdo com as
liderancas, organizacOes de base, com os Conselhos e demais 6rgédos de deliberacdo e controle
social, em articulagcdo com as secretarias da Prefeitura Municipal; assessorar na articulacdo dos
contatos com liderancas politicas e parlamentares, bem como outras autoridades das demais esferas
de governo; assessorar na recepcao de autoridades e/ou membros de organizacgdes e entidades
governamentais ou ndo governamentais municipais, estaduais, federais e internacionais, que venham
ao Municipio para o desenvolvimento de projetos e programas; assessorar quando da representacdo
social e politica, encarregando-se de prestar assisténcia nas suas relagées politico-administrativas
com a coletividade, poderes e 6rgdos publicos, privados, associacdes, entidades e representacdes de
classes;
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