CAMARA MUNICIPAL DE GENERAL CARNEIRO — MT
CONCURSO PUBLICO

EDITAL N° 01/2026 DE ABERTURA DE INSCRIGOES

ANEXO |
ATRIBUIGAO DOS CARGOS PUBLICOS

PROCURADOR JURIDICO

DESCRIGAO SINTETICA:

O cargo tem como atribuicdo assessorar a Camara de Vereadores de General Carneiro MT, no dmbito juridico, atendendo
aos expedientes que lhe forem submetidos pelo Presidente da Camara, pelas comissdes permanentes ou temporarias.

DESCRIGAO ANALITICA:

a) Prestar orientagao técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e
no Plenario, com o fito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres em debate;

b) Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposiges e requerimentos a ela apresentados anteriormente a
sesséo;

c) Prestar orientagédo técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica
inerentes a Administragao Publica;

d) Promover estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo concernente devidamente
atualizado;

e) Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao mandato legislativo;

f) Amparar a elaboracdo e analise de minutas, contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Camara
Municipal;

g) Assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim como as Comissdes
Especiais e Permanentes da Casa Legislativa;

h) Representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse, quando para isso for solicitado e credenciado;

i) Preparar as informacbes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da Mesa Diretora, sua Presidéncia
ou do Legislativo em Geral;

j) Elaborar estudos e pareceres para as unidades administrativas da Cémara, sempre que solicitado, sobre questbes
procedimentais, tributarias, fiscais, financeiras, controle interno, recursos humanos e outras que se fizerem necessarias;
k) Promover estudos e manter organizados coletanea de legislagéo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos
juridicos de interesse do Poder Legislativo; e

1) Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

¢ Nivel superior: Bacharel em Direito, reconhecido pelo MEC e Inscri¢gao regular na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
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AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

DESCRIGAO SINTETICA:

Realizar o controle interno da Administragao Publica, fazer avaliagdes, fiscalizar, emitir pareceres, apurar fatos, promover

estudos pertinentes; etc.

DESCRIGAO ANALITICA:

Proceder a avaliagdo da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo;

¢ Realizar auditorias e fiscalizagao sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugao orgamentaria, de pessoal e demais
sistemas administrativos;

e Promover O acompanhamento, a sistematizagdo e a padronizagcao dos procedimentos de auditoria, fiscalizagdo e
avaliagao da gestao;

¢ Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios e pareceres sobre a gestio dos administradores publicos
municipais;

o Verificar a exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admisséo de pessoal;

¢ Disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratagdes de consultorias independentes, observadas as normas
pertinentes as licitagdes previstas na legislagao especifica, no ambito da Administracao;

¢ Avaliar as técnicas e os resultados dos trabalhados das auditorias na Administracao;

¢ Prestar informagdes sobre a situagéo fisico-financeira dos projetos e atividades constantes dos orgamentos do
Municipio;

¢ Manter registros sobre a composig¢ao e atuagao das comissoes de licitagdes;

¢ Realizar a conformidade contabil nos registros dos 6rgdos do Poder Executivo Municipal;

e Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ou irregularidades, de formalmente apontados, praticados por agentes
publicos municipais, propondo a autoridade competente providéncias cabiveis;

¢ Manter relacionamento com o Tribunal de Contas e coordenar o envio das informagdes mensais do APLIC - Auditoria
Publica Informatizada de Contas do TCE-MT

o Exercer o controle da execug¢ao do orgamento Municipal;

e Promover estudos com vistas racionalizagao do trabalho, objetivamente aumento da produtividade e a redugao do custo
operacional;

e Estimular as entidades locais da sociedade civil do acompanhamento e fiscalizagdo de programas executados do

or¢gamento do Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

¢ Nivel Superior: Bacharel em Administragéo, Direito, Contabilidade e Registro no Conselho competente.
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AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SINTETICA:
Executar servigos administrativos no processo legislativo, prestando auxilio a chefia imediata, a execugéo de rotinas para
propor adogdo de medidas que contribuam para a racionalizagéo, a eficiéncia e a eficacia dos métodos de trabalho.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos legislativos:
a) Redigir toda e qualquer modalidade de expediente administrativo;
b) Digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;
c) Digitar projetos de lei, de resolugédo de decretos e demais atos administrativos, seguindo modelos especificos;
d) Conferir na integra os documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os para assinatura quando for o caso;
e) Executar outras tarefas afins;
f) Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagéo de papéis e documentos nos 6rgaos e unidades da Cémara;
g) Protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas
e pareceres das Comissdes;
h) Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;
i) Registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento dos mesmos;
j) Digitar os servigos de protocolo da Camara;
k) Atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os quanto a necessidade de
anexar outros tipos de documentacéo; e
1) Executar outras tarefas afins.

2. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e documentagéo:
a) Colecionar leis, resolugbes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua
consulta;
b) Colecionar, providenciar a encadernagéo e arquivar jornais e publicagdes de interesse da Camara;
c) Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Municipio;
d) Informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e realizar empréstimos,
mediante recibo;
e) Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagbes da Camara, mantendo atualizado o sistema
de ficharios;
f) Organizar e manter de forma completa as colegbes de revistas e publicagbes da biblioteca;
g) Localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao; e
h) Executar outras tarefas afins.

3. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administragao de pessoal:
a) Realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;
b) Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;
c) Organizar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedicdo das respectivas, carteiras
funcionais;
d) Digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;
e) Realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;
f) Verificar dados relativos ao controle do salario-familia por tempo de servigco e demais vantagens relativas aos
servidores; e
g) Executar outras tarefas afins.

4. Na qualidade agente responsavel pelo apoio as atividades de material e patrimdnio.
a) Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;
b) Realizar o levantamento dos artigos utilizados nos servigos, verificando os que melhor atendem as necessidades,
reduzindo as variedades de materiais usados e uniformizando-lhes a nomenclatura;
c) Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for o caso;
d) Manter estoque de materiais;
e) Manter a perfeita ordem de armazenamento e conservacao dos materiais de consumo da Camara;
f) Manter atualizada a escrituragéo referente ao movimento de entrada e saida de materiais;
d) Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de recebimento e aceitagdo do
material;
h) Digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisicdes de material;
i) Classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios pré estabelecidos;
j) Participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventarios dos bens patrimoniais da Camara;
k) Auxiliar na elaboragéo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos de material e patriménio;
1) Zelar pelo equipamento de escritério da Camara;
m) Apurar os desvios e faltas de material, eventualmente verificadas; e
n) Executar outras tarefas afins.

INSTITUTO CAMARA MUNICIPAL DE GENERAL CARNEIRO

AMAZONICO DE SELECAO E ESTADO DE MATO GROSSO
PROMOGAO DE EVENTOS



5. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de orgamento e finangas:
a) Auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgamentaria;
b) Auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes de natureza financeira;
c) Conferir a emissao de guias de pagamento;
d) Auxiliar na preparagéo dos balancetes;
e) Auxiliar na preparagéo do Balango Financeiro;
f) Auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e responsabilidade da Camara;
d) Auxiliar na elaboracdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos servigos de natureza financeira da
Camara;
h) Executar outras tarefas afins.

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO:

¢ Ensino Médio Completo.

ASSISTENTE DE PLENARIO

DESCRIGAO SINTETICA:

a) Auxiliar direto a presidéncia, bem com os vereadores no saldo do plenario;

b) Auxiliar os trabalhos nas sessdes deliberativas e solenes da Camara Municipal;

¢) Prestar auxilio as bancadas na realizagao de requerimentos de Plenario;

d) Assessorar as liderangas e o atendimento de seus pedidos;

e) Prestar atendimento no ambito interno aos parlamentares, especialmente, durantes as sessdes plenarias
deliberativas;

f) Dar assisténcia as atividades logisticas e operacionais dos Gabinetes dos Vereadores, internas e externas;

g) Executar outras atividades, que Ihe forem designadas por seus superiores;

h) Auxiliar os setores da Camara Municipal, realizando servigos administrativos diversos, relacionados a secretaria,
patriménio, almoxarifado, compras, pessoal, informatica, tais como: autuar, acompanhar a tramitagdo dos processos,
digitar e rever documentos, inclusive atas, manter organizado o arquivo, distribuir e redigir correspondéncias simples;

i) Registrar documentos, proposituras e demais papéis;

j) Receber, protocolar e expedir documentagéo oficial;

k) Atender o publico, encaminhar recados e pedidos;

1) Operar maquina fotocopiadora; e

m) Atender as normas administrativas da Mesa Diretora comuns a todos os servidores.

GRAU DE INSTRUGAO PARA PROVIMENTO:

¢ Ensino Médio Completo.
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