CAMARA MUNICIPAL DE MIRASSOL D'OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 03.756.178/0001-55

ANEXO |
QUADRO DE CARGOS, VAGAS E REQUISITOS
Valor da Taxa
5d. . .. .. Total || V Horaria | Venc. B -
o Nome do Cargo Escolaridade / Requisitos Exigidos otal Gera agas |Carga Horaria | Venc. Base de Inscrigdo Local de Trabalho
Cargo de Vagas PcD Semanal (RS) (RS)
01 Agente Parlamentar de Recepgdo Ensino Médio Completo CR - 40h 2.353,80 80,00 Sede da Camara Municipal
02 Assistente Legislativo Ensino Médio Completo CR - 40h 4.921,44 80,00 Sede da Camara Municipal
Ensino Médio completo, acrescido de Curso
Técnico reconhecido pelo MEC em Informatica,
i Informatica para Internet, Redes de Computadores
o3 |Assistente - Parlamentar  de ap ’ -omp | 1+cR - 40h 4.455,60 80,00 Sede da Camara Municipal
Informatica e Comunicagdo Manutengdo e Suporte em Informatica ou outro
curso técnico correlato constante do Catdlogo
Nacional de Cursos Técnicos.
04 Auxiliar Parlamentar Administrativo | Ensino Médio Completo 2+CR - 40h 3.592,44 80,00 Sede da Camara Municipal
- - n -
05 Contador (Ejrasslzs superior Completo + Registro no Conselho de 1+CR - 40h 7.460,59 120,00 Sede da Camara Municipal
Ensino Superior Completo em Direito, inscricdo na OAB e
o comprovacdo de, no minimo, 01 (um) ano de efetivo A o
06 Procurador Legislativo 25h . ) ) CR - 25h 10.479,80 120,00 Sede da Camara Municipal
exercicio da advocacia, conforme a Lei Complementar n?
048, de 05 de maio de 2006, e suas alteragdes*

Legenda:
- CR: Cadastro de Reserva
- PcD: Pessoa com Deficiéncia

* Comprovar a experiéncia profissional minima de um ano de exercicio da advocacia;, inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil e apresentagdo de certidbes que atestem a atuagdo do(a) candidato(a) em diferentes feitos no periodo
de 1 (um) ano. O(a) candidato(a) deverd comprovar a atuagéo em, no minimo, 3 (trés) processos no ano, sendo que na respectiva certidd@o comprobatdria deverd constar, expressamente, a data inicial e final da representagdo judicial
em cada processo pelo(a) candidato(a). Cada processo serd considerado uma tnica vez.

Rua Juscelino Kubitscheck 3226 - Centro - 78280-000 - Mirassol D’Oeste/MT
WhatsApp: (65) 3241-1454
18



CAMARA MUNICIPAL DE MIRASSOL D'OESTE
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ANEXO II
CONTEUDO PROGRAMATICO

ENSINO MEDIO COMPLETO E ENSINO MEDIO TECNICO

CARGOS: 01-AGENTE PARLAMENTAR DE RECEPGAO; 02-ASSISTENTE LEGISLATIVO; 03-ASSISTENTE PARLAMENTAR DE
INFORMATICA E COMUNICAGAO; E 04-AUXILIAR PARLAMENTAR ADMINISTRATIVO.

LINGUA PORTUGUESA: 1. Vogais e consoantes; Letras mailsculas e mindsculas; Ordem alfabética; 2. Nomes: préprios e
comuns; plural e singular; 3. Aumentativo e diminutivo; 4. Entendimento de textos; 5. Interpretacdo de figuras. 6. Nogdo
e compreensdo de texto verbal e/ou ndo verbal; 7. Denotacdo e conotacdo; 8. Tipos de textos; 9. Sintaxe: frase, oragdo e
periodo (simples e composto); termos essenciais e integrantes da oragdo; modo e tempo verbal; 10. Nomes: préprios e
comuns; 11. Morfologia: Processo de formacao de palavras; 12. Ortografia; 13. Pontuacdo; 14. Acentuacgdo grafica. 15.
Interpretacdo de texto. 16. Acentuacdo tbnica e grafica. 17. Grafia da palavra Porqué. 18. Concordancias Nominal e
Verbal. 19. Crase. 20. Semantica: Sindbnimo e Antonimo, Periodo Composto por Coordenacdo e Subordinagéo.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: 1. Raciocinio légico numérico: Resolucdo de problemas envolvendo niimeros reais.
Conjuntos. Porcentagem. Sequéncias e padrdes (com numeros, figuras ou palavras). 2. Raciocinio Légico: Proposicdes.
Conectivos. Negacdo. Equivaléncia e implicacdo ldégica. 3. Problemas de contagem: Principio Aditivo e Principio
Multiplicativo. Arranjos. Combinag8es. Permutacdes. 4. NogOes de probabilidade.

CONHECIMENTOS GERAIS: Atualidades: Conhecimentos sobre os fatos atuais do Pais, do Estado de Mato Grosso e do
Municipio; As regiGes Brasileiras e os Complexos Regionais; Tipos Climaticos; Histéria do Brasil: Periodo Getulista; A
Revolucdo de 1930; O Governo Constitucional; O Governo Ditatorial; Nacionalismo e Trabalhismo; O Fim do Estado Novo
e a Volta de Getulio Vargas (1945 —1954); Ditadura Militar: Instalacdo do Regime Militar, os Governos Militares; O Milagre
Econdmico; A Alta da Inflagdo e da Divida Externa; A Divisdo do Estado de Mato Grosso. Brasil Contemporaneo: O Fim da
Ditadura Militar, o Governo de Sarney (1985 — 1990), o Governo de Collor (1990-1992), o Governo de Itamar Franco
(1992-1994), o Governo de Fernando Henrique Cardoso (1995-2002), o Governo de Luiz Inacio Lula da Silva, os governos
da Presidente Dilma Rousseff, do Presidente Michel Temer e do Presidente Jair Bolsonaro; Aspectos Histdricos,
Geogréficos, Econdmicos, Politicos e Sociais do Pais, do Estado e do Municipio de Mirassol D'Oeste/MT

NOCOES DE INFORMATICA (exceto para o cargo de Assistente Parlamentar de Informética e Comunicagdo): 1. Conceitos
basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica: tipos de
computadores, conceitos de hardware e de software, instalacdo de periféricos. 2. Edicdo de textos, planilhas e
apresentagBes (ambiente Microsoft Office, versdes 2010, 2013 e 365). 3. Nogdes de sistema operacional (ambiente
Windows, versdes 10 e 11 pro). 4. Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e intranet. 5. Programas de navegacdo 6. Ferramentas Google: Gmail; Google Meet; Google Documentos;
Google Planilhas; Google Drive; Google Agenda. 7. Sitios de busca e pesquisa na Internet. 8. Conceitos de organizagéo e
de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas e programas. 9. Seguran¢a da informacdo: procedimentos de
seguranca. 10. Nog¢Ges de virus, Worms e pragas virtuais. 11. Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, antispyware
etc.). 12. Procedimentos de backup. 13. Aplicativos de GPS.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

CARGO: 01-AGENTE PARLAMENTAR DE RECEPCAO: Técnicas de Comunicac3o; Qualidade no atendimento ao publico;
Formas de atendimento ao publico e ao telefone; Assiduidade; Disciplina na execugdo dos trabalhos; RelacGes Humanas
no trabalho; Noc¢des de Protocolo; O Arquivo e as Técnicas de Arquivamento; Classificagdo da Correspondéncia; Redagdo
e Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboragdo, organizacdo e expedicdo de documentos oficiais como
relatdrio, oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaragdo, despacho, portaria, mogdo, pedido de providéncia,
requerimento, circular e etc. Servico Postal; Utilizacdo da copiadora; Telefones Uteis e de emergéncia; Livro de registro
de correspondéncia; Transferéncia de chamadas telefénicas em PABX; Uso do correio de voz; Imagem profissional; Sigilo
profissional. Lei Federal n? 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD): Protecdo de dados pessoais e a
responsabilidade do recepcionista na coleta, armazenamento e tratamento de informac&es. Lei Federal n.2 14.133/2021
(e alteracgdes posteriores). Lei Organica Municipal (e suas alteracdes). Resolugdo n.2 001 de 06 de setembro de 2010 (e
suas alteragGes): Regimento Interno da Camara Municipal de Mirassol D Oeste (e suas alteragdes). Lei Municipal n2 157,
de 21 de dezembro de 2016: Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mirassol D'Oeste/MT (e suas
alteracGes).
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CARGO: 02-ASSISTENTE LEGISLATIVO: Organizagdo e funcionamento do Poder Legislativo Municipal; competéncias da
Camara Municipal, da Mesa Diretora, da Presidéncia e das ComissGes Legislativas; no¢cdes de Processo Legislativo
Municipal; Lei Organica Municipal; Resolugdo n.2 001 de 06 de setembro de 2010 (e suas alteragGes): Regimento Interno
da Camara Municipal de Mirassol D Oeste (e suas alteracdes); e Lei Municipal n2 157, de 21 de dezembro de 2016:
Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mirassol D'Oeste/MT (e suas altera¢des); técnicas de
atendimento ao publico; relagBes interpessoais no ambiente de trabalho; protocolo, recebimento, registro, tramitacdo,
distribuicdo e arquivamento de documentos e processos administrativos e legislativos; gestdo documental e arquivologia;
conservacao e guarda de documentos publicos; elaboracdo e controle de livros, registros e fichas administrativas; redagdo
oficial e elaboracdo de documentos administrativos; publicacdo de atos oficiais e transparéncia publica; Portal da
Transparéncia; Lei de Acesso a Informacdo (Lei Federal n? 12.527/2011); no¢Ges da Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD (Lei Federal n2 13.709/2018); principios constitucionais da Administragdo Publica; atos administrativos;
ética no servico publico; nogBes de administragdo publica; organizacdo administrativa dos 6rgdos publicos; gestdo de
materiais e almoxarifado; controle de entradas e saidas de materiais; patrimonio publico; inventario, incorporacéo,
transferéncia, baixa, depreciacdo e controle de bens patrimoniais; controle e gestdo de frota de veiculos oficiais; no¢des
de licitagBes e contratos administrativos conforme a Lei Federal n? 14.133/2021; participagdo e atuagdo em comissGes
de contratagdo, patrimonio e controle interno; nog¢des de controle interno na Administragdo Publica; nog¢des de
contabilidade publica aplicadas ao Poder Legislativo; organizagdo, arquivamento e controle de documentos contabeis;
prestacdo de informagdes aos 6rgdos de controle; nogdes sobre as competéncias do Tribunal de Contas de Mato Grosso
(TCE-MT);.

CARGO: 03-ASSISTENTE PARLAMENTAR DE INFORMATICA E COMUNICAGAO: 1. Fundamentos de Informética e Sistemas
Operacionais: 1.1 Conceitos fundamentais de informatica: hardware, software, componentes, periféricos e dispositivos
de armazenamento. 1.2 Sistemas operacionais Windows e Linux: instalagdo, configuragdo, atualizagdo, gerenciamento
de arquivos, usuarios e permissGes. 1.3 Aplicativos de escritdrio: editores de texto, planilhas eletronicas e apresentagdes
(ambiente do MS Office). 1.4 Instalagdo, configuracdo, atualizagdo e manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos
e softwares. 1.5 Diagndstico e solugdo de problemas de hardware e software. 1.6 Backup, recuperacdo e armazenamento
de dados em dispositivos fisicos e na nuvem. 2. Redes de Computadores e Seguranca da Informacéo: 2.1 Conceitos, tipos
e topologias de redes; LAN, WLAN e WAN; Internet e Intranet. 2.2 Modelo TCP/IP; enderecamento IPv4; DNS e DHCP. 2.3
Ethernet e Wi-Fi; cabeamento; switches, roteadores, access points e demais dispositivos de rede. 2.4 Configuracdo basica,
compartilhamento de recursos e diagndstico de problemas de conectividade. 2.5 Seguranca da informacdo:
confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade; ameacgas, vulnerabilidades, malware, phishing e
engenharia social. 2.6 Senhas, controle de acesso, antivirus, firewall, atualizacGes, backup e boas praticas de seguranca.
3. Sistemas Audiovisuais e Sonorizacdo: 3.1 Fundamentos de dudio e video; equipamentos de captacdo, gravacao,
reproducdo e transmissdo. 3.2 Cameras, webcams, microfones, mesas de dudio, interfaces, placas de captura, monitores
e projetores; cabos e conectores. 3.3 Sinais analdgicos e digitais; formatos de audio e video; resolucdo, taxa de quadros
e bitrate. 3.4 Operacédo e configuracdo basica de equipamentos audiovisuais; grava¢do, armazenamento e arquivamento
de conteudos. 3.5 Sistemas de sonorizagdo: microfones, mesas de som, amplificadores e caixas acusticas; ganho, volume
e equalizagdo. 3.6 Microfonia, ruidos, distor¢des e interferéncias: identificacdo, prevengdo e corregcdo. 4.
Videoconferéncia, Transmissdo e Edicdo Digital: 4.1 Sistemas e plataformas de videoconferéncia. 4.2 Conceitos de
streaming e transmissdo ao vivo pela Internet; configuragdo bdsica de transmissdes e integragdo de audio e video. 4.3
Plataformas digitais e redes sociais para transmissdo de sessGes legislativas e eventos institucionais. 4.4 Identificacdo e
solucdo de falhas durante gravacdes e transmissGes. 4.5 Edicdo basica de dudio, video e imagens; corte, montagem,
textos, titulos e legendas. 4.6 Formatos, conversdo, compressdo e preparacdo de arquivos para publicacdo digital. 5.
Midias Digitais e Comunicagdo Institucional: 5.1 Gestdo e atualiza¢do de websites, portais e redes sociais institucionais.
5.2 Publicagdo, edi¢do e organizacdo de textos, imagens, videos e demais conteldos digitais. 5.3 Monitoramento e
interagBes com audiéncias de redes sociais institucionais. 5.4 Comunicagdo institucional em ambientes digitais;
identidade visual, acessibilidade, clareza e qualidade da informacgdo. 5.5 Direitos autorais e utilizagdo de conteldos
digitais. 6. Suporte Técnico e Administracdo de Recursos de Tl: 6.1 Atendimento e suporte técnico presencial e remoto
aos usuarios. 6.2 Instalacdo, configuracdo, manutencdo e atualizacdo de equipamentos, sistemas e recursos tecnoldgicos.
6.3 Gerenciamento basico de usuarios, permissdes e recursos de tecnologia da informacdo. 6.4 Registro de ocorréncias,
elaboracdo de relatérios técnicos e documentagdo de equipamentos e sistemas. 6.5 Inventario, organizacado, limpeza e
conservacdo dos equipamentos. 6.6 Orientacdo e capacitagdo de usudrios; implantagdo e atualizagdo de sistemas
informatizados. 7. Legislacdo Aplicada a Tecnologia e a Administracdo Publica: 7.1 Constituicdo Federal de 1988:
principios da Administragdo Publica, especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. 7.2
Lei Federal n2 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informac&o): principios, transparéncia, acesso as informacdes publicas e
informac8es pessoais. 7.3 Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD): fundamentos,
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principios, conceitos, direitos dos titulares, tratamento de dados pelo Poder Publico e seguranca. 7.4 Lei Federal n2
14.129/2021 (Governo Digital): principios, diretrizes e servigos publicos digitais. 7.5 Lei Federal n2 14.133/2021 (Lei de
LicitacGes e Contratos Administrativos): principios e nocdes gerais aplicaveis a contratacdo de bens e servicos de
tecnologia da informacdo. 7.6 Lei Federal n2 15.263/2025 (Politica Nacional de Linguagem Simples): principios e diretrizes
aplicaveis a comunicagdo publica. 8. Legislacdo Municipal e Normas do Poder Legislativo: 8.1 Lei Organica do Municipio
de Mirassol D’Oeste/MT e suas alteragdes: organizacdo municipal, Poder Legislativo, competéncias da Cdmara Municipal
e fiscalizacdo. 8.2 Resolugdo n2 001, de 06 de setembro de 2010, e suas alteragdes: Regimento Interno da Camara
Municipal de Mirassol D'Oeste/MT; organizacdo e funcionamento do Poder Legislativo, Mesa Diretora, sess&es,
comissdes, reunides, audiéncias publicas e proposi¢cdes. 8.3 Lei Municipal n2 157, de 21 de dezembro de 2016, e suas
alteragBes: Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mirassol D’Oeste/MT: direitos, deveres, proibicdes,
responsabilidades e regime disciplinar.

CARGO: 04-AUXILIAR PARLAMENTAR ADMINISTRATIVO: Etica e principios da Administracio Publica: art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988, deveres do agente publico, sigilo funcional e postura profissional no assessoramento
parlamentar. 2. Estrutura e funcionamento do Poder Legislativo Municipal: disposi¢cGes da Constituicdo Federal de 1988
(Organizagdo dos Municipios; Processo e Estrutura do Legislativo); da Lei Orgdnica Municipal, com altera¢des posteriores;
Resolugdo n.2 001 de 06 de setembro de 2010 (e suas alteragdes): Regimento Interno da Camara Municipal de Mirassol
D'Oeste (e suas alteragdes); e Lei Municipal n2 157, de 21 de dezembro de 2016: Regime Juridico dos Servidores Publicos
do Municipio de Mirassol D'Oeste/MT (e suas alteragdes); 3. Processo legislativo municipal: espécies de proposicées,
iniciativa, tramitacdo, atuacdo das comissGes permanentes e temporarias, sessdes legislativas, discussdo, votacdo,
sangdo, veto, promulgacdo, prazos e registros. 4. Técnica legislativa: elaboracdo, redacdo, alteragédo e consolidacdo de
textos normativos. 5. Redacdo oficial no ambito do Poder Legislativo (Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
32 Edicdo— 2018. 6. Assessoramento parlamentar: apoio técnico na elaboragdo de proposi¢des, emendas, justificativas e
pronunciamentos, bem como no exercicio do controle e fiscalizagdo por meio de requerimentos e pedidos de informagao.
7. Gestdo documental legislativa: elaboracdo e organizacdo de atas, registros de sessdes, documentos legislativos fisicos
e digitais, classificagdo e arquivamento. 8. Orcamento publico e responsabilidade fiscal: PPA, LDO e LOA e disposi¢des da
Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). 9. Uso de sistemas informatizados de apoio ao processo
legislativo e a gestdo administrativa. 10. Transparéncia publica, acesso a informacdo e protecdo de dados no Poder
Legislativo conforme a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n® 12.527/2011) e a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei
n°13.709/2018). 11. Nocdes da Lei de LicitacBes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/2021- Capitulo I: Do Ambito
de Aplicagdo desta Lei e Capitulo II: Dos Principios, incluindo a Secdo Il: Das Modalidades de Licitagdo; Titulo lll: Contratos
Administrativos).

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

CARGOS: 05-CONTADOR; E 06-PROCURADOR LEGISLATIVO 25H.

LINGUA PORTUGUESA: 1. Interpretac3o de texto verbal e/ou n3o verbal, literdrio e/ou n3o literario; 2. Tipologia textual;
FuncGes da linguagem; 3. Coesdo e Coeréncia; 4. Sintaxe: frase, oracdo, periodo (termos de oracées), concordancia verbal
e nominal; 5. Morfologia: Classes de palavras, letras e formas; Pontuagdo; 6. Acentuacdo grafica; 7. Ortografia; 8.
Semantica; 9. Nogbes de literatura (conceito e linguagem literaria: figuras de linguagem); 10. Crase; 11. Significacdo das
palavras; 12. Empregos das classes de palavras.

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: 1. Raciocinio légico numérico: Resolucdo de problemas envolvendo nimeros reais.
Conjuntos. Porcentagem. Sequéncias e padrdes (com numeros, figuras ou palavras). 2. Raciocinio Légico: Proposicdes.
Conectivos. Negacdo. Equivaléncia e implicacdo légica. Argumentacdo logica. Estruturas Logicas. 3. Problemas de
contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos. Combinacdes. PermutacGes. 4. NocGes de probabilidade.

CONHECIMENTOS GERAIS: Atualidades: Conhecimentos sobre os fatos atuais do Pais, do Estado de Mato Grosso e do
Municipio; Globalizagdo; Blocos Econdmicos; A Crise na América Latina; Problemas Ambientais; A Crise no Oriente Médio;
As Politicas Populistas de Getulio Vargas, Juscelino Kubitschek, Janio Quadros e Jodo Goulart; Governos Militares: Direitos
Politicos Censurados e Anulados; A Ocupacgdo do Interior de Mato Grosso por Empresas Colonizadoras; Nova Republica:
A Nova Constituicdo, Taxas de Inflacdo Elevadas, os varios Planos Econdmicos: Plano Cruzado, Plano Collor, Plano Bresser,
Plano Verdo e Plano Real, a Corrupcdo, A Estabilidade da Economia, A Divisdo de Mato Grosso e Crescimento de Mato
Grosso da Década de 80 aos dias atuais. Aspectos Histdricos, Geograficos, Econdmicos, Politicos e Sociais Atuais do
Mundo, Pais, Estado e do Municipio de Mirassol D’Oeste/MT.



CAMARA MUNICIPAL DE MIRASSOL D'OESTE
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ 03.756.178/0001-55

NOCOES DE INFORMATICA: 1. Conceitos bésicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de software, instalagdo de periféricos.
2. Edicdo de textos, planilhas e apresentacbes (ambiente Microsoft Office, versées 2010, 2013 e 365). 3. NogBes de
sistema operacional (ambiente Windows, versdes 10 e 11 pro). 4. Redes de computadores: conceitos basicos,
ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet. 5. Programas de navegagdo 6. Ferramentas Google:
Gmail; Google Meet; Google Documentos; Google Planilhas; Google Drive; Google Agenda. 7. Sitios de busca e pesquisa
na Internet. 8. Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacGes, arquivos, pastas e programas. 9. Seguranca
dainformacgdo: procedimentos de seguranca. 10. NogGes de virus, Worms e pragas virtuais. 11. Aplicativos para seguranca
(antivirus, firewall, antispyware etc.). 12. Procedimentos de backup.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

CARGO: 05-CONTADOR: Patriménio: conceito. Formacdo do patriménio. Patrimonio liquido. Situagdo liquida. Gréfico
patrimonial. Contas: débito e crédito. Classificacdo das contas. Plano de contas. - Escrituragdo contabil: regimes de caixa
e competéncia. Lancamentos e retificagdes. Compra e venda de mercadorias. Operacdes tipicas de uma empresa. -
Provisdes. Créditos de liquidagdo duvidosa. Inventarios de mercadorias e materiais. Encerramento do Exercicio Social. -
Demonstracdes contabeis de acordo com a legislagdo vigente e Comité de Pronunciamentos Contabeis (CPC): Balanco
Patrimonial, Demonstracdo do Resultado, Demonstragédo dos Fluxos de Caixa, Demonstragdo de Mutag¢des do Patriménio
Liquido e Notas Explicativas. Patrimdnio Publico: Divisdo, aspectos quantitativo e qualitativo do patrimoénio, inventario,
variacGes patrimoniais. - Escrituracdo: atos e fatos da administracdo publica, normas de escrituracdo. - Sistemas e planos
de contas: contas e suas fungdes, lancamento das operacGes do exercicio. - Técnicas de encerramento de exercicio:
balanco inicial — abertura de contas, balancete de verificacdo, operacGes de encerramento de exercicio, balanco e
levantamento de contas, resultados do exercicio. Demonstracdes contabeis. Orcamento Publico. Lei de Diretrizes
orgamentdrias, Lei Orcamentdria Anual e Plano Plurianual. - Processo orgamentario. Métodos, técnicas e instrumentos
do orgamento publico. Planos e Sistemas de Contas. - Receita publica: categorias, fontes, estagios, divida ativa e divida
publica. Despesa publica: categorias, estagios, suprimento de fundos, restos a pagar, despesas de exercicios anteriores. -
Conta Unica do Tesouro. Balangos e levantamentos de contas. LicitacGes. - Tomadas de contas: Lei de Responsabilidade
Fiscal, demonstrativos de gestdo, Controle interno e externo. Avaliacdo de itens patrimoniais. Receita. Conceito.
Classificacdo e Estagios. Aspectos Patrimoniais. Aspectos Legais. Contabilizacdo. Dedugdes. Renuncia e Destinagdo da
Receita. Despesa. Conceito. Classificacdo e Estagios. Aspectos Patrimoniais. Aspectos Legais. Contabilizacdo. Divida Ativa.
Restos a Pagar. Despesas de Exercicios Anteriores. Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP) — 112
Edigdo. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP). Conceito. Objetivo. Estrutura. Contas do Ativo, Passivo,
VariagGes Patrimoniais Aumentativas e Diminutivas. Escrituracdo contdbil de operag¢des tipicas do setor publico.
Escrituracdo e Consolidacdo das Contas. Prestacdo de Contas. Contabilidade Aplicada ao Setor Publico. Procedimentos
Contabeis Orcamentarios. Procedimentos Contabeis Patrimoniais. Procedimentos Contabeis Especificos. Demonstracées
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico. Conceitos. Aspectos Legais. Estrutura. Elaboracdo e Andlise. Balangos
Orcamentario, Financeiro, Patrimonial, Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais e Demonstracdo dos Fluxos de Caixa.
Langamentos Contdbeis Tipicos do Setor Publico. Demonstrativos fiscais: Relatdorio Resumido de Execugdo Orgamentaria
e Relatodrio de Gestdo Fiscal. Orgamento Publico. Conceitos e principios orgamentarios. Ciclo orcamentério. Elaboragdo
da proposta. Estudo e aprovacgdo. Execugdo. Avaliacdo. Processo de Planejamento Orgamento: Plano Plurianual - PPA, Lei
de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei Orcamentdria Anual - LOA. Previsdo, Fixacao, Classificacdo e Execugdo da Receita
e Despesa Publica. Receita Orcamentaria. Etapas da Receita Publica. Receita extraorcamentaria. Créditos orcamentarios
iniciais e adicionais. Escrituracdo Contabil da Receita Orcamentadria e extraorcamentaria. Despesa Or¢camentaria. Etapas
da Despesa Publica. Despesa extraorcamentaria. Escrituracdo da Despesa Orcamentaria e extraorcamentaria. Divida e
Endividamento. Transferéncias voluntarias. Lei 4320/64. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei 101/00). Lei n2 14.133, de 12
de abril de 2021, e suas alteragGes. Lei Complementar n? 200/2023. Lei n2 12.527/2011. Legislagdo Municipal Especifica:
Lei Organica do Municipio de Mirassol D'Oeste — MT (e suas alteragdes); Resolugdo n.2 001 de 06 de setembro de 2010
(e suas alteragGes): Regimento Interno da Camara Municipal de Mirassol D*Oeste (e suas alteragGes); e Lei Municipal n?
157, de 21 de dezembro de 2016: Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mirassol D'Oeste/MT (e suas
alteracGes).

CARGO: 06-PROCURADOR LEGISLATIVO 25H: 1. DIREITO CONSTITUCIONAL E LEGISLACAO LOCAL: 1.1 Teoria da
Constituicdo: conceito, classificacdo, tipos e Poder Constituinte (Constituicdo Federal de 1988). 1.2 Hermenéutica
Constitucional: interpretacdo, integragdo, reforma, revisdao e limites ao poder de reforma. 1.3 Teoria geral, direitos
politicos e garantias sociais. 1.4 Organizacdo Politico-Administrativa: reparticdo de competéncias e autonomia dos entes
federados. 1.5 O Municipio na Federacgdo: interesse local, auto-organizagdo e limites da competéncia suplementar. 1.6
Administracdo Publica: principios constitucionais, regime dos servidores publicos e estabilidade. 1.7 Financas Publicas:
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sistema orcamentario, fiscalizagdo contabil, financeira e orcamentaria. 1.8 Reforma Tributéria (ECn2 132/2023): transi¢do
federativa e novos critérios de reparticdo da receita municipal. 1.9 Legislagdo Municipal Especifica: Lei Organica do
Municipio de Mirassol D’Oeste — MT (e suas alteragdes); Resolugdo n.2 001 de 06 de setembro de 2010 (e suas alteracgdes):
Regimento Interno da Camara Municipal de Mirassol D'Oeste (e suas alterac¢des); e Lei Municipal n? 157, de 21 de
dezembro de 2016: Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mirassol D'Oeste/MT (e suas alteragdes).
2. DIREITO ADMINISTRATIVO E GESTAO PUBLICA DIGITAL: 2.1 Regime Juridico Administrativo e organizacdo
administrativa (Decreto-Lei n2 200/1967). 2.2 Entidades da Administragdo Indireta: autarquias, fundag¢des publicas,
empresas publicas e sociedades de economia mista. 2.3 Agentes Publicos: classificacdo, regime juridico, direitos, deveres
e responsabilidades. 2.4 Atos Administrativos: requisitos, atributos, classificacdo, vinculagdo e discricionariedade. 2.5
Controle da Administracdo: legalidade, mérito, desvio de poder, razoabilidade e proporcionalidade. 2.6 LicitagBes e
Contratos Administrativos: principios, contratacdo direta, dispensa e inexigibilidade (Lei n? 14.133/2021). 2.7 Gestdo
Contratual: execucdo, sangdes administrativas e manutengdo do equilibrio econémico-financeiro. 2.8 Dominio Publico:
regime juridico dos bens publicos, afetacdo, desafetacdo, aquisicdo e alienacdo. 2.9 Probidade Administrativa: atos de
improbidade e acordos de leniéncia (Leis n2 8.429/1992 e n2 14.230/2021). 2.10 Processo Administrativo e Transparéncia:
direito de acesso a informacdo (Lei n2 12.527/2011). 2.11 Governanca de Dados: aplicacdo da LGPD no setor publico (Lei
n? 13.709/2018). 2.12 Transformacdo Digital: Governo Digital e Eficiéncia Publica (Lei n? 14.129/2021). 2.13 Politica
Nacional de Linguagem Simples: clareza e acessibilidade na redagdo juridica oficial (Lei n? 15.263/2025). 3. DIREITO
TRIBUTARIO E FINANCEIRO MUNICIPAL: 3.1 Atividade Financeira do Estado: Orgamento Publico, ciclo orgamentdrio e Lei
n? 4.320/1964. 3.2 Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP) — 112 Edi¢do. 3.3 Sistema Tributario
Nacional: competéncias municipais e limitacGes constitucionais ao poder de tributar. 3.4 Impostos Municipais: IPTU, ITBI
e a transicdo progressiva do ISS para o IBS (EC n® 132/2023). 3.5 Crédito Tributario: constitui¢cdo, langcamento, suspensao,
extincdo e exclusdo (Codigo Tributario Nacional). 3.6 Processo Judicial Tributério: prescricdo, decadéncia, divida ativa e
execucdo fiscal (Lei n® 6.830/1980). 3.7 Responsabilidade Fiscal: limites de despesa com pessoal e endividamento (LC n®
101/2000). 3.8 Precatorios Judiciais: regime constitucional, ordem cronolégica e hipoteses de sequestro de verbas. 4.
DIREITO CIVIL E PROCESSUAL CIVIL: 4.1 Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro (LINDB): vigéncia, eficacia e
interpretacdo. 4.2 Seguranga Juridica na Gestdo Publica: andlise dos artigos 20 a 30 da LINDB. 4.3 Parte Geral e Direito
Real: pessoas juridicas, bens e negdcios juridicos (Codigo Civil de 2002). 4.4 Responsabilidade Civil: teorias do risco,
responsabilidade subjetiva e objetiva do Estado. 4.5 Propriedade e Fungdo Social: usucapido urbana, rural e regularizagdo
fundiaria. 4.6 Teoria Geral do Processo: normas fundamentais, jurisdicdo e competéncia (CPC/2015). 4.7 A Advocacia
Publica no CPC: prerrogativas processuais, prazos diferenciados e honorarios sucumbenciais. 4.8 Procedimento Comum:
fase postulatoria, instrutdria e regime de provas. 4.9 Tutela Jurisdicional: sentenca, coisa julgada e o regime da remessa
necessaria. 4.10 Execugdo contra a Fazenda Publica: cumprimento de sentenca e regime de pagamentos. 4.11 Processo
Coletivo: Agdo Civil Publica (Lei n2 7.347/1985) e Agdo Popular (Lei n? 4.717/1965). 5. DIREITO DO TRABALHO E
PREVIDENCIARIO: 5.1 Relacdo de Trabalho: contrato individual, remuneragdo, jornada e reflexos na Administrac3o
Publica. 5.2 Terceirizacdo: responsabilidade subsidiaria da Administracéo e fiscalizagdo de contratos. 5.3 Previdéncia
Social: Principios e Regime Prodprio de Previdéncia Social - RPPS (Lei n2 9.717/1998). 5.4 Gestdo Previdenciaria:
compensacio entre regimes e impactos da EC n2 103/2019. 6. DIREITO PENAL (CRIMES CONTRA A ADMINISTRAGAO): 6.1
Delitos contra a Administragdo Publica: crimes praticados por funcionarios e por particulares (Codigo Penal). 6.2 InfragBes
Politico-Administrativas: crimes de responsabilidade de Prefeitos e Vereadores (DL n? 201/1967). 6.3 Lavagem de
Dinheiro: ocultac3o de bens, direitos e valores (Lei n2 9.613/1998). 7. LEGISLACAO ESTADUAL E NORMAS DO TCE-MT: 7.1
Constitui¢do do Estado de Mato Grosso: organizagdo municipal e competéncias (arts. 173 a 215). 7.2 Controle Externo:
Lei Organica do Tribunal de Contas de Mato Grosso (LC n® 269/2007). 7.3 Cédigo de Processo do Controle Externo (LC n2
752/2022). 7.4 Regimento Interno do TCE-MT (Resolucdo n? 16/2021). 8. JURISPRUDENCIA E PRECEDENTES DOS
TRIBUNAIS: 8.1 Jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal (STF): temas de repercussdo geral, sumulas vinculantes e
outros. 8.2 Jurisprudéncia do Superior Tribunal de Justica (STJ): recursos repetitivos, enunciados etc. 8.3 Tribunal de
Contas da Unido (TCU): entendimentos consolidados. 8.4 Deliberages do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
(TCE-MT): Prejulgados, ResolugBes Consultas, Acordados e julgados relevantes.
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ANEXO I
REQUERIMENTO INSCRIGAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA-PcD

REQUERIMENTO INSCRIGAO DE PESSOA COM DEFICIENCIA-PcD — CONCURSO PUBLICO
Ne 001/2026

Nome do candidato:

Cargo:

O candidato supracitado, vem por através deste REQUERER VAGA ESPECIAL COMO PESSOA COM DEFICIENCIA, em conformidade com o LAUDO
MEDICO (em anexo) com CID (colocar os dados abaixo, com base no laudo):

Tipo de deficiéncia de que é portador:

Cddigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga - CID

Nome do Médico Responsavel pelo laudo:

(OBS: N&o serdo considerados como deficiéncia os disturbios de acuidade visual passiveis de corre¢do simples do tipo miopia, astigmatismo,
estrabismo e congéneres)

INFORMAGOES ESPECIAIS PARA A APLICACAO DAS PROVAS:

- SE NAO NECESSITAR DE PROVA ESPECIAL E/OU TRATAMENTO ESPECIAL, MARCAR COM X NO LOCAL ABAIXO MENCIONADO:

- CASO NECESSITE DE PROVA ESPECIAL E/OU TRATAMENTO ESPECIAL, MARCAR COM X NO LOCAL ABAIXO MENCIONADO E DISCRIMINAR O
TIPO DE PROVA ESPECIAL E/OU TRATAMENTO ESPECIAL NECESSARIO:

() NAO NECESSITA DE PROVA ESPECIAL E/OU TRATAMENTO ESPECIAL.

( ) NECESSITA DE PROVA ESPECIAL (discriminar abaixo qual o tipo de prova necessario)

( ) NECESSITA DE TRATAMENTO ESPECIAL (discriminar abaixo qual o tipo de tratamento especial necessério)

Declaro, para os devidos fins, que sou pessoa com deficiéncia, conforme acima mencionado, e concordo em me submeter, quando convocado,
a pericia médica a ser realizada por profissional de saide do Municipio de Mirassol D’Oeste-MT, a ser definida em regulamento e que tera
decisdo terminativa sobre minha qualificagdo como deficiente ou ndo, e o grau de deficiéncia capacitante para o exercicio do cargo.

Assinatura do Candidato
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ANEXO IV

REQUERIMENTO DE PONTUAGAO DE TITULOS (ACADEMICOS E/OU EXPERIENCIA PROFISSIONAL)

Requerente:

Cargo: Codigo do cargo:

N.2 RG N.© CPF:

I:I | - Requeiro a atribuicdo de ( ) pontos, referentes ao(s) Titulo(s)
Académico(s) previsto(s) no subitem 13.1.2 do Edital n2 001/2026, letra , para fins de classificagdo no

Concurso Publico, exclusivamente para os cargos de nivel superior.

|:| Il - Requeiro a atribuicdo de ( ) pontos, referentes ao Titulo de
Experiéncia Profissional previsto no subitem 13.2.1 do Edital n2 001/2026, letra , para fins de
classificagdo no Concurso Publico, exclusivamente para os cargos relacionados no subitem 8.1.3 deste Edital.

Observagdes:

- Os titulos académicos previstos no subitem 13.1.2 do Edital ndo séio cumulativos entre si, sendo considerado, para fins de pontuagdo,
apenas o titulo de maior pontuagdo, desde que relacionado a drea de atuagéo do cargo;

- O titulo de experiéncia profissional, previsto no subitem 13.2.1 do Edital, apresentado por meio de declara¢éo original ou copia
autenticada, deverd observar o modelo constante do Anexo V deste Edital e conter, obrigatoriamente: a) timbre da instituicdo, empresa
privada ou érgdo publico, quando aplicavel; b) razdo social e CNPJ; c) nome completo do candidato; d) nimero do RG e CPF; e) periodo do
vinculo, com as respectivas datas de admissdo e desligamento, obrigatoriamente informadas com dia, més e ano; e f) assinatura do
declarante, acompanhada de carimbo contendo sua fun¢éo ou cargo e telefone para contato, sendo dispensados a assinatura manual e o
carimbo quando utilizada assinatura digital do responsdvel pela emissdo da declaragdo, desde que a versdo fisica contenha QR Code ou
outro mecanismo oficial que permita a verificaglo de sua autenticidade e integridade;

- A apresentagdo deste requerimento (Anexo IV) e dos respectivos documentos comprobatdrios de experiéncia profissional destina-se
exclusivamente a obtengdo de pontuagdo para fins de classificagGo, ndo substituindo nem dispensando a comprovagéo dos requisitos
exigidos para a investidura no cargo, quando aplicavel.

Nestes termos peco deferimento.

Assinatura do Requerente

PARA USO EXCLUSIVO DO INSTITUTO ATAME

Em cumprimento ao Item 13. do Edital do Concurso Publico n.2 001/2026:

|:| Deferimos o requerimento, conforme o subitem 13.1.2 do Edital;

|:| Deferimos parcialmente o requerimento, atribuindo-lhe ___ ( ) ponto(s), conforme o subitem 13.1.2 do Edital;
I:l Deferimos o requerimento, conforme o subitem 13.2.1 do Edital;

I:l Deferimos parcialmente o requerimento, atribuindo-lhe ___ ) ponto(s), conforme o subitem 13.2.1 do Edital;

I:l Indeferimos o requerimento.

Observagdes:

Responsavel Técnico da Banca Membro da Banca Membro da Banca
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ANEXO V
MODELO DE DECLARAGAO DE TEMPO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

(Declarag¢do em papel timbrado da empresa/drgdo/instituicdo constando enderego completo)

Declaramos para 0s devidos fins que, o(a) Senhor(a)

, portador(a) do documento de

Nome completo do(a) candidato(a)

identidade n¢ e CPF n¢

desempenha(ou) a funcdo/cargo de

neste(a) no periodo de a
(Exemplo: empresa, orgdo publico) (Data de inicio) (Data de término)

Declaro que as informagdes acima sdo verdadeiras.

Por ser verdade, assino a presente em 02 (duas) vias.

) / /20

(Carimbo da Razdo social / CNP)J)

(Nome completo, carimbo, telefone para contato e assinatura do responsdvel pela emissdo da declaragdo)

Observagdes:

- O titulo de experiéncia profissional, previsto no subitem 13.2.1 do Edital, apresentado por meio de declara¢do original ou
copia autenticada, deverd observar o modelo constante neste anexo (Anexo V do Edital) e conter, obrigatoriamente: a) timbre
da instituicdo, empresa privada ou orgdo publico, quando aplicavel; b) razdo social e CNPJ; c) nome completo do candidato; d)
numero do RG e CPF; e) periodo do vinculo, com as respectivas datas de admissGo e desligamento, obrigatoriamente
informadas com dia, més e ano; e f) assinatura do declarante, acompanhada de carimbo contendo sua fungdo ou cargo e
telefone para contato, sendo dispensados a assinatura manual e o carimbo quando utilizada assinatura digital do responsavel
pela emissdo da declaragéo, desde que a versdo fisica contenha QR Code ou outro mecanismo oficial que permita a verificagéo
de sua autenticidade e integridade;

- A apresentacdo desta Declara¢iio (Anexo V do Edital) e dos respectivos documentos comprobatdrios de experiéncia
profissional destina-se exclusivamente G obtengdo de pontuagdo para fins de classificagdo, ndo substituindo nem dispensando
a comprovagdo dos requisitos exigidos para a investidura no cargo, quando aplicdvel.
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ANEXO VI
ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS

AGENTE PARLAMENTAR DE RECEPCAO
Descricdo Sintética:
Executar servicos de atendimento ao publico com qualidade; executar servicos de comunicagdo
telefbnica; realizar servicos de arquivamento de correspondéncias; exercer o zelo no uso de
equipamentos de telefonia e outros.

Descricdo Analitica:

a) Atender e recepcionar o municipe que visitar a Casa;

b) Atender com presteza ao presidente e aos demais vereadores;

c) Atender com presteza as chamadas telefnicas internas e externas;

d) Executar operacGes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefénicas;

e) Efetuar as ligacGes urbanas e interurbanas, a servigo, solicitadas por vereadores e servidores da casa;
f) Controlar com rigor as ligagGes telefénicas externas, especialmente as interurbanas;

Organizar os servicos de transmissdo e recepcdo de mensagens via telefénica, transmitindo-as

sob orientagdo superior e encaminhando-as ao destinatdrio as mensagens recebidas;

h) Operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

i) Organizar os jornais didrios e revistas recebidos pela camara municipal, providenciando o
arquivamento de um exemplar das edi¢Ges locais;

j) Anotar recados e mensagens quando o vereador ou servidor interessado nao for localizado ou ndo
seja possivel localizar algum de seus assessores;

k) Controlar o acesso de pessoas as dependéncias da cdmara municipal;

[) Atender a todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram os vereadores e
servidores da casa, bem como prestar-lhes informacgdes;

m) Comunicar ao superior imediato a constatagcdo de qualquer anormalidade na recepgao;

n) Tomar conhecimento de todos os trabalhos da cdmara, pautas, sessdes, reunides, projetos, etc.,
para informacd@es rapidas e precisas ao publico;

o) Executar outras atribui¢cdes que forem determinadas pelos seus superiores.

©

Recursos de Trabalho:

a) Headset (fone para telefonista);

b) Carimbos;

c) Internet;

d) Calculadora, régua;

e) Tesoura e marca texto;

f)  Menu de room service; papel, canetas, lapis, borracha, grampeador;
g) Computador com programas ligados ao telefone;
h) Informativos turisticos;

i) Cartdo de visita;

j) Cadeira de rodas;

k) Arquivos;

I) Bloco de recibo manual;

m) Fita adesiva;

n) Dicionarios.

Condicdes de Trabalho:
a) Carga horaria: 40 horas semanais;
b) Auxiliar nas atividades internas e externas do legislativo quando solicitado pela presidéncia.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidade da camara municipal;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando com supervisado da presidéncia da instituicdo;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horario diurno e noturno nos casos excepcionais;

d) Eventualmente, trabalhar sob presséao;

e) Cumprir carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;
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f) Submeter-se a concurso publico de provas ou de provas e titulos para provimento;

Requisitos para o Recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo

b) Habilidade funcional: Ter nog&es basicas de informatica e boa dic¢do
c) Ter idade minima de 18 anos.

ASSISTENTE LEGISLATIVO
Descricdo Sintética
Prestar assessoramento administrativo a Mesa Diretora e aos demais dirigentes da casa; prestar auxilio
na realizacdo de estudos no campo do Legislativo Municipal, executar trabalhos que envolvam a
interpretacdo e aplicacdo das leis e normas administrativas, organizar, analisar e executar atividades de
rotina da cdmara municipal.

Descricdo Analitica

a) Examinar processos administrativos;

b) Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatérios;

c) Revisar quanto ao aspecto redacional, ordens de servigo, instrugdes, exposi¢cdes de motivos, projetos
de lei, minutas de decreto e outros;

d) Efetuar e ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e outros
suprimentos;

e) Manter atualizados os registros de estoque;

f) Realizar trabalhos de digitacdo e datilograficos;

g) Operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;

h) Executar tarefas afins conforme as necessidades do poder legislativo e ou determinagdo superior;

i) Revisar e conferir a emissdo de cartas de apresentacdo, certidGes, declara¢des e dossiés;

j) Manter cadastro e controlar beneficios e vantagens oferecidas pela camara;

k) Controlar contratos e prestacGes de servico, documentos do arquivo geral e bens patrimoniais da
camara;

[) Controlar e elaborar relatérios de atividades da Casa;

m) Emitir documentagbes contratuais e editais diversos;

n) Desempenhar outras tarefas congéneres ou afins.

Recursos de Trabalho:
a) Computador;

b) Maquina de calcular;
c) Legislagdo e manuais;
d) Material de escritdrio;
e) Internet;

f) Fax;

g) Telefone.

Condigdes de trabalho:

a) Carga horaria: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da cdmara e em eventos
realizados pela casa.

Condigdes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidade da cdmara municipal;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando com supervisdo da presidéncia da instituicdo;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horario diurno e noturno nos casos excepcionais;

d) Eventualmente, trabalhar sob presséao;

e) Cumprir carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;

f) Submeter-se a concurso publico de provas ou de provas e titulos para provimento;

Requisitos para o recrutamento:
a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;
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b) Habilidade funcional: Curso aprimorado de informatica e atendimento ao publico
c) Ter idade minima de 18 anos.

ASSISTENTE PARLAMENTAR DE INFORMATICA E COMUNICAGAO
Descricdo Sintética:
Responsavel por executar atividades de instalagdo, operagdo, manutencdo, suporte técnico e
administracdo basica da infraestrutura de tecnologia da informacdo, dos sistemas audiovisuais, de
sonorizacdo e de transmissdo de sessdes e eventos institucionais, bem como publicar e gerenciar
conteudos nos meios digitais oficiais do Poder Legislativo, observadas as normas legais e regulamentares
aplicaveis.

Descricdo Analitica:

| - Sistemas de Tecnologia da Informacéo:

a) Executar manutencédo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, incluindo computadores,
impressoras e redes.

b) Instalar e configurar softwares e sistemas operacionais utilizados na Camara Municipal.

c) Monitorar o funcionamento da rede local (LAN), executar procedimentos de seguranca da informagdo
definidos pela gestdo do Poder Legislativo e comunicar eventuais ocorréncias.

Il - Sistemas Audiovisuais e de Comunicagdo:

a) Operar equipamentos de captacdo, gravacdo, transmissdo e reproducdo de dudio e video, bem como
sistemas de videoconferéncia, assegurando a qualidade técnica das transmissGes das sessGes
legislativas, reunides, audiéncias publicas e demais eventos oficiais promovidos pelo Poder Legislativo.

b) Configurar e manter o sistema de transmissdo ao vivo via internet, incluindo plataformas digitais e redes
sociais.

c) Gravar e armazenar conteudos audiovisuais para arquivo e consulta posterior.

Il - Sistema de Sonorizagdo:

a) Configurar, operar e monitorar os sistemas de som durante as sessdes legislativas, eventos e reunides
publicas.

b) Realizar ajustes técnicos em microfones, amplificadores e caixas de som para evitar falhas e ruidos.

c) Realizar testes preventivos antes das sessées.

IV - Gestdo de Midias Digitais:

a) Criar, publicar e gerenciar conteudos informativos e institucionais nas midias digitais oficiais do Poder
Legislativo, como site, Facebook, Instagram, YouTube e outras plataformas.

b) Monitorar as interagGes realizadas nas midias digitais oficiais e encaminha-las aos setores competentes,
quando necessario.

c) Garantir a atualizagdo e a qualidade das informacdes publicadas, respeitando a legislagcdo e as normas
internas.

V - Apoio Técnico e Capacitacdo:

a) Prestar suporte técnico, presencial e remoto, aos servidores e vereadores na utilizacdo de
equipamentos, sistemas e demais recursos de tecnologia da informacdo, promovendo a correta
operacgao e o adequado funcionamento dos servigos tecnoldgicos.

b) Elaborar relatérios e laudos técnicos relacionados ao funcionamento de equipamentos e sistemas.

c) Capacitar os usudrios quanto ao uso eficiente das ferramentas tecnoldgicas disponiveis.

VI - Outras Atividades:

a) Colaborar na implantacdo, parametrizacdo, atualizacdo e utilizacdo dos sistemas informatizados
adotados pela Camara Municipal.

b) Zelar pela organizagdo, limpeza e conservagdo dos equipamentos tecnoldgicos.

c) Acompanhar a evolugdo tecnoldgica e sugerir atualizagGes necessarias.

Recursos de trabalho:
a) Computadores e periféricos para manutencdo e suporte técnico.
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b) Equipamentos audiovisuais (cameras, microfones, mesas de som, amplificadores e caixas de som).
c) Software de edicdo de video, dudio e gerenciamento de midias sociais.

d) Ferramentas e aplicativos para transmissdo ao vivo e reunides virtuais.

e) Acesso as plataformas digitais do Poder Legislativo (site oficial, redes sociais e sistemas internos).
f) Conexdo de internet de alta velocidade para suporte as transmissGes e atividades digitais.

CondicGes gerais de exercicio:

a) Trabalhar em unidade da cdmara municipal;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando com supervisdo da presidéncia da instituicdo;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horario diurno e noturno nos casos excepcionais;

d) Cumprir carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais;

e) Submeter-se a concurso publico de provas ou de provas e titulos para provimento;

Requisitos para o recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Médio completo, acrescido de Curso Técnico reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC) em Informatica, Informatica para Internet, Redes de Computadores, Manutencgdo e
Suporte em Informadtica ou outro curso técnico correlato constante do Catdlogo Nacional de Cursos
Técnicos;

b) Conhecimento técnico em manutencdo de informdtica, redes, plataformas de streaming, edigdo de
video e dudio, além de gestdo de midias digitais;

c) Disponibilidade para atuacdo em sessGes legislativas, audiéncias publicas e eventos oficiais, inclusive
quando realizados fora do horério normal de expediente, observado o regime juridico dos servidores.

d) Ter idade minima de 18 anos.

AUXILIAR PARLAMENTAR ADMINISTRATIVO
Descricdo Sintética
Prestar assessoramento administrativo a Mesa Diretora e aos demais dirigentes da casa; realizar estudos
no campo do Legislativo Municipal, executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e aplicagao das leis e
normas administrativas, organizar, analisar e executar atividades de rotina da cdmara municipal

Descricdo Analitica

| - Executar trabalhos administrativos e burocraticos:

a) Examinar processos e informacdes, digitar expedientes administrativos e outros, tais como:
memorandos, oficios, informacGes, relatérios e outros;

b) Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas efetuadas;

c) Elaborar despachos, ordens de servico, instrucGes, exposicGes de motivos, projetos de lei, minutas de
decretos e outros, de acordo com a orientagdo do superior hierdrquico;

d) Revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciagdo das autoridades superiores;

e) Revisar, quanto ao aspecto relacional, todos os atos de sua esfera profissional e reunir as informacgdes
que se fizerem necessarias para decisdes importantes na érbita administrativa;

f) Realizar e conferir célculos relativos a langamentos em folha de pagamento, vantagens financeiras e
descontos determinados por lei, com suporte do Contador da Casa;

g) Calcular férias, adicional de férias, corte de ponto, rescisdo contratual, homologacdo de sindicato,
encargos trabalhistas e pagamento de estagiarios, com suporte do Contador da Casa;

h) Efetuar processo de contratacdo de estagiarios e posse de concursados;

i) Controlar ordens de servigos e relatérios de viagem dos servidores e vereadores;

j) Checar folha de presenca de servidores e de vereadores para fins de langcamento em folha de
pagamento;

k) Elaborar processo de concessdo de didrias e aquisicdo de passagens para servidores que se deslocarem
para fora do municipio;

[) Participar de trabalhos de levantamento e reavaliagdo de bens moveis da camara municipal;

m) Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

n) Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de materiais e outros
suprimentos;

0) Manter atualizados os registros de estoque e controlar a sua distribuicdo;

p) Efetuar controle da movimentacdo de processos, documentos, demonstrativos e outros;
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g) Elaborar e organizar mapas de controle de pessoal;

r) Fazer anotacGes em fichas e manusear ficharios documentais;

s) Proceder a expedicdo de correspondéncias em geral;

t) Responsabilizar-se pela organizagdo e arquivo de documentos;

u) Operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;

v) Realizar estudos sobre a legislacdo referente ao 6rgdo em que trabalha ou de interesse para o mesmo,
propondo as modificagdes necessarias;

w)Efetuar pesquisa para o aperfeicoamento dos servicos;

X) Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo de pessoal e de outros aspectos dos
servigos publicos no poder legislativo;

y) Realizar trabalhos de digitacdo;

z) Executar outras tarefas correlatas.

Recursos de trabalho:

a) Computador;

b) Méquina de calcular;
c) Legislagdo e manuais;
d) Material de escritorio;
e) Internet;

f) Fax;

g) Telefone.

CondicBes de trabalho:

a) Carga horaria: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da cdmara e em eventos
realizados pela casa.

CondicGes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidade da cdmara municipal;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando com supervisdo da presidéncia da instituicéo;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em hordrio diurno e noturno nos casos excepcionais;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressao;

e) Cumprir carga hordria de 40 (quarenta) horas semanais;

f) Submeter-se a concurso publico de provas ou de provas e titulos para provimento;

Requisitos para o recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilidade funcional: Curso aprimorado de informatica e atendimento ao publico
c¢) Ter idade minima de 18 anos.

CONTADOR
Descricdo Sintética:
Registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigacdes
acessorias tais como: declaragdes acessorias ao fisco, drgdos competentes e contribuintes e administrar
o registro dos livros nos 6rgdos apropriados; elaborar demonstragdes contabeis; prestar consultoria e
informacdes gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitac8es de drgaos fiscalizadores
e realizar pericia contabil e demais atribui¢cdes conforme prevé o Conselho de Classe da Categoria.

Descricdo Analitica:

| — Registrar atos e fatos contabeis:

a) ldentificar as necessidades de informagdes da empresa;

b) Estruturar plano de contas conforme a atividade da empresa;
c) Definir procedimentos internos;

d) Definir procedimentos contabeis;

e) Fazer manutencdo do plano de contas;

f) Atualizar procedimentos internos;

g) Parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte;
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h) Administrar fluxo de documentos;
i) Classificar os documentos;

j) Escriturar livros fiscais;

k) Escriturar livros contabeis;

[) Conciliar saldo de contas;

m) Gerar didrio/razdo;

[l — Controlar o Ativo Permanente:

a) Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial;

b) Escriturar ficha de crédito de impostos na aquisi¢do de ativo fixo;
c) Definir a taxa de amortizacdo, depreciacdo e exaustdo;

d) Registrar a movimentagdo dos ativos;

e) Realizar o controle fisico com o contabil;

IIl — Preparar Obrigaces Acessorias:

a) Administrar o registro dos livros nos 6rgdos apropriados;

b) Disponibilizar informac8es cadastrais aos bancos e fornecedores;

c) Preparar declarag®es acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes;
d) Preencher o livro de apuragdo do lucro real;

e) Atender a auditoria externa;

IV — Elaborar DemonstragGes Contabeis:

a) Emitir balancetes

b) Montar balangos e demais demonstrativos contabeis;

c¢) Consolidar demonstragdes contdbeis;

d) Preparar as notas explicativas das demonstragdes contabeis;

V — Prestar Consultoria e Informagdes Gerais:

a) Analisar balancete contabil;

b) Fazer relatérios gerenciais econémicos e financeiros;
¢) Calcular indices econdmicos e financeiros;

d) Elaborar orcamento;

e) Acompanhar a execugdo do orgamento;

f)  Analisar os relatérios;

g) Assessorar a gestdo publica da instituicdo;

VI — Realizar Auditoria Interna/Externa:

a) Planejar trabalhos a serem executados;

b) Avaliar controles internos;

c) Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagdo;
d) Analisar possiveis consequéncias das falhas;

e) Elaborar relatério final com recomendacéo;

f)  Seguir a implantacdo das recomendacdes;

g) Participar na elabora¢do de normas internas;

h) Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;
i) Auxiliar a contrata¢do de auditoria independente;

j)  Auditar demonstragdes contabeis;

k) Receber a carta de responsabilidade;

[)  Emitir parecer contabil;

VIl — Atender Solicitacdes de Orgdos Fiscalizadores:
a) Preparar documentacdo e relatdrios auxiliares;
b) Disponibilizar documentos com controle;

c¢) Acompanhar os trabalhos de fiscalizagdo;

d) Justificar os procedimentos adotados;

e) Providenciar defesa;
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VIl — Comunicar-se:

a) Enviar mensagens via correio eletrénico;

b) Enviar boletins informativos;

c) Utilizar fax, telefone, internet e intranet;

d) Divulgar e consultar manuais;

e) Participar de entidades de classe;

f)  Participar de congressos, convencoes e workshop;
g) Prestar informacGes sobre balancos;

IX — Demonstrar Competéncias Pessoais:

a) Agir eticamente;

b) Agir de forma educada;

c) Demonstrar objetividade;

d) Demonstrar conhecimentos basicos de informatica;
e) Raciocinar logicamente;

f)  Agir com discricdo;

g) Manter-se atencioso;

h) Demonstrar flexibilidade;

i) Zelar pelas informacdes;

i) Manter-se atualizado;

k) Falar corretamente;

[)  Guardar sigilo;

m) Trabalhar em equipe;

n) Manter-se atualizado perante a legislagdo;
o) Manter-se informado;

p) Agir com dinamismo;

Recursos de Trabalho:

a) Sistema de arquivo;

b) Computadores e periféricos;
c) Papéis de trabalho;

d) Formularios especificos;

e) Calculadoras;

f) Maquina de escrever;

g) Intranet;

h) Celular;

i) Maquina copiadora;
j) Telefone;

k) Fax;

[) Software especifico;

m) PublicagGes técnicas;

n) Internet;

o) Ferramentas mais importantes;

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em departamento de contabilidade publica;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando com supervisdo da presidéncia da instituicdo;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horario diurno e noturno nos casos excepcionais;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressdo;

e) Cumprir carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;

f) Submeter-se a concurso publico de provas ou de provas e titulos para provimento.

Requisitos para o recrutamento:
a) Registro no Conselho de Classe;
b) Teridade minima de 18 anos.
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PROCURADOR LEGISLATIVO 25H
Descricdo Sintética:
Representar a Administragdao da Camara Municipal na esfera judicial; prestar consultoria e assessoramento
juridico a administracdo publica; exercer o controle interno da legalidade dos atos da administracdo; zelar
pelo patrimonio e interesse publico, tais como, meio ambiente, consumidor e outros; integrar comissdes
processantes; prestar assessoramento aos departamentos da instituigdo.

Descricdo Analitica:

| - Representar a Administragdo da Cadmara Municipal na Esfera Judicial:

a) Acompanhar a¢Bes judiciais;

b) Defender nas a¢Bes judiciais contrarias;

c) Ajuizar agles;

d) Executar, com exclusividade, a divida ativa;

e) Orientar o contador sobre os critérios a serem observados para os calculos judiciais;
f) Elaborar célculos judiciais;

g) Estabelecer composicdo entre as partes em processo judicial;

h) Acompanhar o pagamento dos precatorios;

i) Renunciar ao direito de recursos nos casos previstos em lei;

j) Solicitar suspensdo do andamento de processos nos casos previstos em lei;

Il - Atuar juridicamente no ambito Administrativo:

a) Manifestar-se nos procedimentos administrativos;

b) Assessorar os vereadores e demais servidores nos assuntos juridicos da camara

c) Emitir parecer sobre consultas formuladas pelo presidente e demais vereadores;

d) Redigir e examinar projetos de leis, resolucdes, justificativas, regulamentos, contratos e outros;

e) Acompanhar junto aos érgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica da camara;

f) Orientar, quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos de sindicancia instaurados pelo
presidente da Casa;

g) Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos de interesse da Casa;

h) Orientar juridicamente o publico nas questdes ligadas ao legislativo municipal;

i) Propor ou ndo o ajuizamento de ag¢des;

j) Conduzir acordos extrajudiciais;

k) Orientar Agente de Contratacdo/Pregoeiro e eventualmente comissdo de contratacdo;

[) Orientar a equipe de apoio na realizagdo de pregdes (licitacdo);

m) Verificar a ordem cronolégica de pagamento de precatdrios do legislativo;

n) Participar de audiéncias publicas;

[l - Prestar Consultoria e Assessoramento Juridico:

a) Elaborar pareceres e estudos;

b) Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos administrativos;

c) Assessorar a administracdo publica na elaboracdo de instrumentos contratuais;

d) Analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de cooperacdo etc.);
e) Aprovar editais e minutas de contratos;

f) Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e administrativas;

g) Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitagao;

h) Elaborar minutas de atos administrativos;

i) Manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares;

j) Manifestar-se sobre a constitucionalidade de dispositivos legais;

k) Elaborar minutas de a¢des declaratdrias de constitucionalidade ou inconstitucionalidade;
[) Propor normas, diretrizes, medidas e simulas administrativas;

m) Prestar assessoria juridica supletiva a cdmara municipal em matéria administrativa;

n) Vistar instrumentos contratuais a serem assinados pela autoridade competente;

IV - Exercer o Controle Interno da Legalidade dos Atos da Administracdo:

a) Vetar prética de atos ilegais;
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b) Propor revisdo de atos e contratos administrativos;
c) Apurar a liquidez e certeza do crédito;

V - Zelar pelo Patriménio e pelo Interesse Pablico:

a) Promover agGes judiciais para defesa do patrimdnio publico;
b) Examinar concessGes e permissées de uso;

VI - Dar suporte para as Comissdes Processantes:

a) Orientar os presidentes de comisses processantes;

b) Conduzir investigacdo preliminar;

c) Instaurar procedimento administrativo-disciplinar sob determinacdo da presidéncia da casa;
d) Colher provas parainstrugdo de processos administrativos disciplinares ou ndo;

e) Auxiliar e municiar os membros de comissdo processante;

VIl - Gerir Recursos Humanos e Materiais da Procuradoria:

a) Supervisionar os servigos juridicos;

b) Editar ato normativo interno sob orientagdo da presidéncia da casa;
c) Articular relagdes com drgdos publicos e privados;

VIIl - Demonstrar Competéncias Pessoais:

a) Demonstrar serenidade;

b) Demonstrar fluéncia escrita;

c) Desenvolver raciocinio légico;

d) Demonstrar conhecimento técnico especifico;
e) Demonstrar organizagao;

f) Demonstrar iniciativa;

g) Demonstrar agilidade mental;

h) Demonstrar razoabilidade;

i) Demonstrar cooperagdo;

j) Otimizar o tempo;

k) Trabalhar em equipe;

Atualizar-se;

Desenvolver fluéncia verbal;

Demonstrar responsabilidade individual e social;
Demonstrar atencdo a detalhes;

Demonstrar perspicacia;

33:

JSARCICS

Recursos de Trabalho:

a) Livros de doutrina e juridica

b) Compéndios de jurisprudéncia;
c) Equipamentos de informatica;
d) Legislagédo;

e) Internet;

f)  Papel;

g) Telefone;

h) Fax;

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidade da procuradoria da camara municipal;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando com supervisdo da presidéncia da instituigdo;

c) Trabalhar em ambiente fechado e em horério diurno e noturno nos casos excepcionais;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressdo;

e) Cumprir carga horéaria de 25 (vinte e cinco) horas semanais;

f) Submeter-se a concurso publico de provas e titulos para provimento;

g) Comprovar a experiéncia profissional minima de um ano de exercicio da advocacia; inscricdio na Ordem dos
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Advogados do Brasil e apresentacdo de certiddes que atestem a atuacdo do(a) candidato(a) em diferentes feitos
no periodo de 1 (um) ano. O(a) candidato(a) devera comprovar a atuagdo em, no minimo, 3 (trés) processos no
ano, sendo que na respectiva certiddo comprobatdria deverd constar, expressamente, a data inicial e final da
representacdo judicial em cada processo pelo(a) candidato(a). Cada processo sera considerado uma Unica vez.

Requisitos para o recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo com devido Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB;
b) Teridade minima de 1 8 anos.
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ANEXO VII
RELACAO DE EXAMES MEDICOS ADMISSIONAIS
1. Hemograma completo;
Glicemia em jejum;
Urina tipo | — EAS;

Avaliacdo de acuidade visual;

ok~ W

Atestado médico de salde ocupacional ou avaliagdo clinica admissional realizada por médico do

trabalho;

Observacdo: Avaliagées complementares: caso, durante a avaliagdo clinica admissional, seja constatada
necessidade de investigagdo complementar diretamente relacionada a aptiddo para o exercicio das
atribuicbes do cargo, o médico responsdvel poderd solicitar exames adicionais, mediante justificativa
técnica.



