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MUNICÍPIO DE DIAMANTINO

ESTADO DE MATO GROSSO



LEI MUNICIPAL Nº 1.379 de 10 de Novembro de 2020.
CRIA O CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE ASSESSOR DE IMPRENSA DA CÂMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO/MT, ALTERA A LEI MUNICIPAL Nº 1.330/2019, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

A CÂMARA MUNICIPAL DE DIAMANTINO, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuições legais, Faz saber que ela aprovou e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:

Art. 1º Fica criado o cargo público de ASSESSOR DE IMPRENSA, bem como 01 (uma) vaga, para provimento efetivo, mediante concurso público, na forma estabelecida pelos Anexos I, II e III da presente Lei, os quais respectivamente alteram os anexos I, II e III da Lei 1.330/2020.

Parágrafo único. O cargo criado na forma deste artigo fica fazendo parte integrante do quadro de pessoal da Câmara Municipal de Diamantino, e acrescido à legislação pertinente.

Art. 2º O art. 4º da Lei 1.330/2019 passa a vigorar com as seguintes alterações:

Art. 4º .....................................................................................

.................................................................................................

I – ...........................................................................................

k)Assessor de Imprensa.

§1°. .........................................................................................

II – ..........................................................................................

................................................................................................

e)revogado;

Art. 3º Ficam alteradas as atribuições do cargo de Assistente Legislativo II.

Art. 4º As despesas decorrentes com a execução da presente Lei correrão à conta de dotações orçamentárias próprias do orçamento vigente, suplementadas se necessário. 

Art. 5º Esta Lei entrará Esta Lei entra em vigor a partir de 1º de janeiro de 2021, revogando-se as disposições em contrário.

Diamantino - MT, 10 de Novembro de 2020.

Claudimar Antônio Barbacovi

Prefeito Municipal em Exercício

ANEXO I

LOTACIONOGRAMA E PRÉ REQUISITOS
	CARGOS
	QUANTIDADE DE VAGAS
	OCUPADAS
	DISPONÍVEIS
	PRÉ REQUISITOS

	Agente de Limpeza e Manutenção
	02 – extinção
	02
	-
	-

	Vigia
	03 – extinção
	03
	-
	-

	Motorista
	02
	02
	-
	Nível Fundamental Incompleto

	Recepcionista/Telefonista
	02
	02
	-
	Nível Fundamental Completo

	Assistente Legislativo I
	01
	01
	-
	Nível Fundamental Completo

	Assistente Legislativo II
	03
	03
	-
	Nível Médio Completo

	Técnico em Informática
	01
	01
	-
	Nível Médio Completo + Curso técnico em informática 

	Assessor de Imprensa
	01
	00
	01
	Nível Superior Completo em Jornalismo, Comunicação Social, Relações Públicas e/ou Publicidade e Propaganda

	Contador
	01
	01
	-
	Nível superior completo em Ciências Contábeis com 02 anos de registro no Conselho de Classe

	Auditor Público Interno
	01
	01
	-
	Nível superior completo em Administração, Ciências Contábeis, Direito ou Economia + 02 anos registro no Conselho de Classe

	Advogado
	01
	01
	-
	Nível superior completo em Direito + 02 anos de registro no Conselho de Classe

	TOTAL
	18
	17
	01
	-


ANEXO II

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS

AGENTE DE LIMPEZA E MANUTENÇÃO: Limpar e arrumar as dependências e instalações da Câmara, a fim de mantê-los nas condições de asseio requeridas, realizando sua desinfecção, sempre que necessário, bem como executar a limpeza das áreas externas; Varrer e lavar calçadas; Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinações definidas; Preparar e servir café, chá e lanches a visitantes e servidores; Verificar a existência de material de limpeza e alimentação e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposição, quando for o caso; Manter arrumado o material sob sua guarda; Participar das atividades de treinamento e aperfeiçoamento a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua área de atuação; Zelar pela conservação e limpeza dos utensílios e das dependências do local de trabalho; Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela limpeza, conservação e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do local de trabalho; Realizar outras atribuições compatíveis com seu cargo; Manter-se em dia quanto às medidas de segurança para a execução dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a própria proteção e a daqueles com quem trabalha; Zelar pela conservação e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos serviços típicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria, a fim de que seja providenciado o conserto ou substituição em tempo hábil para não prejudicar os trabalhos; Manter limpo e arrumado o local de trabalho; Requisitar o material necessário à execução das atribuições típicas do cargo; Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas, nos limites de sua competência constitucional e legal.
VIGIA: Inspecionar as dependências da Câmara Municipal, tanto interna como externa, percorrendo-as sistematicamente para evitar incêndios, furtos, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; Manter-se acordado e atento durante todo o seu horário de trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção dos utensílios e equipamentos de uso na execução dos serviços; Apresentar-se para o trabalho sempre bem trajado, preferencialmente com uniforme personalizado da Câmara Municipal; Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.
MOTORISTA: Conduzir veículos da Câmara, mediante determinação superior; Vistoriar o veículo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nível de combustível, água e óleo, testar os freios e parte elétrica; Zelar pela documentação do veículo, para apresentá-la, quando solicitado; Examinar as ordens de serviço, verificando itinerário a ser seguida, a localização do estabelecimento para onde será transportado o funcionário conforme sua determinação, bem como qualquer material ou documento; Recolher o veículo após a jornada de trabalho, conduzindo-o à garagem; Executar serviços de limpeza de rotina dos veículos sob seus cuidados; Seguir obrigatoriamente o que determina a legislação de trânsito; Observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho; Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas, nos limites de sua competência constitucional e legal.

RECEPCIONISTA/TELEFONISTA: Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligações internas e externas, recebendo e transferindo chamadas para o setor solicitado; Transmitir informações corretamente; Prestar informações, consultar listas telefônicas, pesquisar banco de dados telefônico, bem como, manter atualizado cadastro dos números de ramais e telefones úteis para o órgão; Realizar controle das ligações telefônicas efetuadas, anotando em formulários apropriados; Conhecer o organograma da Instituição, agilizando o atendimento, bem como, estar em condições de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligação para o setor competente; Executar tarefas de apoio administrativo referentes à sua área de trabalho; Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto; Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática; Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.
ASSISTENTE LEGISLATIVO I: Atender ao público em geral, identificando e averiguando suas pretensões para prestar-lhes informações e/ou encaminhá-los às pessoas solicitadas; Executar serviços internos, entregando documentos; Auxiliar nos serviços de expedição, comunicação interna e externa e atendimento telefônico; Registrar os telefonemas atendidos, anotando os dados, para possibilitar o retorno e acompanhamento; Zelar pela guarda e manutenção dos equipamentos de seu uso, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutenção para assegurar o perfeito funcionamento; Realizar transcrições de requerimentos, indicações, projetos de leis, resoluções, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais em livro próprio; Apresentar-se para o trabalho sempre bem trajado, preferencialmente com uniforme personalizado da Câmara Municipal; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ASSISTENTE LEGISLATIVO II: Elaborar/transcrever/proceder à lavratura das atas de reuniões das sessões ordinárias, extraordinárias, solene, itinerantes e audiências públicas; Transcrever em livro próprio as declarações de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito, e dentre outras autoridades que apresentarem suas declarações ao Legislativo; Atender à presidência, Vereadores e Comissões prestando-lhes informações e documentos sob sua guarda; Digitalizar todos os documentos recebidos pela Secretaria Legislativa e inseri-los em sistema para posteriormente os encaminhar ao setor competente, se for o caso; Atualizar/alimentar a pauta de sessão/audiência pública no site da Câmara Municipal; Providenciar documentos e legislação, bem como estudos necessários ao bom desempenho dos trabalhos das comissões, fornecendo-lhes subsídios necessários à discussão e a elaboração de pareceres sobre os projetos em tramitação, quando solicitado; Organizar o sistema de referência e de índices necessários à pronta localização de documentos; Auxiliar na redação de projetos de lei, resoluções, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais, quando solicitado; Auxiliar nas tarefas da área administrativa da Câmara Municipal; Atender as Comissões e Vereadores na propositura e tramitação de projetos; Executar serviços de expedição, comunicação interna e externa; Redigir e/ou digitar os atos administrativos, expedientes, atas, resoluções, projetos, requerimentos, indicações, moções, títulos, honrarias, biografias, etc; Zelar pela guarda e manutenção dos equipamentos de seu uso, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutenção para assegurar o perfeito funcionamento; Auxiliar nas sessões, audiências públicas ou outros eventos promovidos, atendendo a mesa diretora e Vereadores, quando solicitado; Zelar pelas anotações de presenças e faltas dos Vereadores, relatando ao setor competente as faltas e justificativas; Manter atualizado os livros utilizados nas sessões, efetuando a colheita de assinaturas dos Vereadores; Realizar processos de desenvolvimento e tarefas operacionais da área dos sistemas administrativos, financeiros e de recursos humanos; Executar os serviços, avaliando a funcionalidade da organização do trabalho corrigindo-os, quando necessário, com o objetivo de manter a estrutura ágil, eficaz e eficiente; como o registro de fornecedores para consultas e cotações de produtos e emitir ordens de produção, pedidos de compras; controlar as contas a pagar e receber, assegurando o cumprimento das obrigações financeiras, atuar nos recursos humanos, administrando o controle de pessoal, plano de cargos e salários; avaliação de desempenho; monitora a produtividade, treinamento, as capacitações e os benefícios aos quais terão direito, ligada à observação e cumprimento das leis trabalhistas nos processos de aposentadoria, contratação, renovação de contratos e desligamentos, salários, comissões, empréstimos, férias e licenças entre outros, realiza as transmissões dos arquivos RAIS, SEFIP/GFIP, DIRF, dentre outros, desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico, nos limites de sua competência constitucional e legal.

TÉCNICO EM INFORMÁTICA: Realizar manutenção nos equipamentos de informática e rede de dados, executando a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletrônicos, utilizando técnicas e ferramentas apropriadas; Controlar o acesso dos usuários, orientar e dirimir dúvidas referentes ao sistema de informática da Câmara; Executar os serviços de filmagem, captura e controle de som, das sessões ordinárias, extraordinárias, solenes, itinerantes e audiências públicas possibilitando a transmissão ao vivo via Internet e radio; Controlar o cronômetro digital do Plenário da Câmara Municipal; Executar a masterização e compactação dos vídeos e áudios das sessões ordinárias, extraordinária, solenes e itinerantes, bem como das audiências públicas realizadas pela Câmara Municipal em formatos digital Full HD e áudios em MP3, para a divulgação através de internet, rádios e televisão; Operar o programa utilizado para a transmissão das sessões ordinárias, extraordinárias, solenes, itinerantes e audiências públicas, bem como operar as câmeras filmadoras utilizadas para gravação das sessões ordinárias, extraordinárias, solenes, itinerantes e audiências públicas; Realizar as transmissões exigidas pelo TCE-MT via APLIC (Auditoria de Contas Públicas) e de outras implantadas e acompanhar suas alterações e atualizações, que correspondem a Cargas Especiais (PPA, LDO, LOA, GOVERNO) e as Cargas de envio tempestivo, que correspondem às ocorrências de Processo licitatório, concursos e benefícios previdenciários, Cancelamento, Prorrogação, Homologação, Retificação da Homologação, Licitação Fracassada, Licitação Deserta, Anulação, Revogação, Suspensão/Paralisação, Ata de Registro de Preço, Prorrogação da Validade (Concursos /Processos Seletivos), Cancelamento/ Anulação (Concursos/Processos Seletivos) e Paralisação (Concursos/Processos Seletivos). As Cargas mensais (orçamento, carga inicial e de janeiro a dezembro, dentre outras que surgirem ou necessitarem); Cadastrar as informações para a ferramenta GEO-OBRAS/TCE-MT, quando houver Licitações de obras/reformas no prédio da Câmara Municipal de Diamantino, conforme o Cronograma de desembolso, físico e financeiro discriminando o objeto da obra, material, maquinas e equipamentos, engenheiros responsáveis, fiscais responsáveis pela obra, projetista da obra, fotos, arquivos emitidos em PDF e da mediação da obra; Proceder às atualizações da homepage da Câmara Municipal concernente ao portal transparência e ao sistema de buscas em Legislação; Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informática da Câmara Municipal; Cumprir e fazer cumprir o que determinam as Resoluções n.º 047/2012 e 054/2013 que tratam das rotinas para o setor de tecnologia de informação e das normativas para remessa de informações via sistema APLIC, respectivamente; Contribuir em treinamentos de usuários, pertinentes a sua área de atuação, incluindo a preparação de ambiente e material didático; Auxiliar, dentro de seu horário de trabalho, na realização de eventos de terceiros no Plenário da Câmara Municipal, operando o sistema de som e de equipamentos de projeção de imagens; Auxiliar na execução de planos de manutenção dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais; Realizar e administrar cópias de segurança (backup), impressão e segurança dos equipamentos sob sua responsabilidade; Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
CONTADOR: Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos contábeis de forma analítica e sintética; Colaborar na elaboração do Orçamento Anual, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e do Plano Plurianual de Investimentos, na forma e tempo adequados, no que diz respeito ao Poder Legislativo; Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orçamentários; Registrar a movimentação de recursos financeiros da administração de pessoal e material; Registrar, na forma prevista, a movimentação de bens; Apurar contas dos responsáveis por recursos financeiros, bens e valores; Fazer planos e prestações de contas de recursos financeiros; Levantar mensalmente os balancetes e anualmente o balanço geral; Arquivar documentos relativos a movimentação financeira patrimonial; Prestar contas dos recursos financeiros recebidos, conforme as disposições legais pertinentes, inclusive de acordos e convênios ou outros ajustes; Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econômico-financeiro; Escriturar a movimentação dos recursos financeiros; Analisar balanços e balancetes; Preparar pareceres referentes a Contabilidade Pública Municipal; Analisar cálculos de custo; Verificar os dados lançados no software contábil do órgão para posterior prestação de contas ao TCE/MT; Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico, nos limites de sua competência constitucional e legal.

AUDITOR PÚBLICO INTERNO: Assessorar o Presidente da Câmara em assuntos de competência do controle interno; Assessorar e orientar a Administração, de ofício ou mediante provocação expressa do Presidente, nos aspectos relacionados com os controles interno e externo, inclusive sobre a forma de prestar contas, e quanto à legalidade dos atos de gestão, emitindo relatórios, recomendações, orientações e pareceres sobre estes; Apreciar e aprovar Relatórios de Auditoria, Recomendações Técnicas e Pareceres a serem encaminhados aos órgãos e entidades do Poder Executivo ou aos órgãos de controle externo; Estipular prazo para que o órgão ou entidade adote providências necessárias ao estrito cumprimento da Lei, se verificada ilegalidade ou irregularidade; Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure procedimento, com o intuito de apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegítimos ou antieconômicos; Propor ao Presidente a tomada de providências de sustação de execução de ato impugnado que possa resultar dano ou prejuízo ao Erário, se não atendida à recomendação emitida ao Dirigente do órgão ou entidade; Representar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE-MT, sob pena de responsabilidade solidária, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuízos ao Erário, não reparados integralmente por meio das medidas adotadas pela Administração; Elaborar, anualmente, relatório analítico das atividades do controle interno; Coordenar os trabalhos dos Servidores sob sua subordinação direta; Delegar atribuições aos seus subordinados; Aprovar Manuais de Procedimentos elaborados no âmbito do controle interno; Participar das reuniões, quando convocado; Providenciar o atendimento das requisições e pedidos de informações do Poder Judiciário, do Poder Executivo, do Ministério Público, do Tribunal de Contas e de outros órgãos de controle; Providenciar a elaboração do Parecer Técnico Conclusivo do Controle Interno, no prazo determinado pelo TCE/MT; Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas, nos limites de sua competência constitucional e legal.
ADVOGADO: Prestar assessoria jurídica em todas as áreas de atividade do Poder Legislativo municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providências para resguardar os interesses e dar segurança aos atos e decisões da Administração; Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da Câmara, tomando as providências necessárias para preservar os interesses da Administração; Postular em juízo em nome da Administração, com a propositura de ações e apresentação de contestação; avaliar provas documentais e orais, realizar audiências trabalhistas, cíveis e criminais. Obs.: O acompanhamento jurídico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as instâncias e em todas as esferas, onde a Câmara for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer outra forma; Em âmbito extrajudicial, mediar questões, assessorar negociações e, quando necessário, propor defesas e recursos aos órgãos competentes; Acompanhar processos administrativos externos em tramitação no Tribunal de Contas, Ministério Público e Secretarias de Estado quando haja interesse da Câmara Municipal; Emitir parecer em projetos de leis; Analisar os contratos firmados, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir segurança jurídica e lisura em todas as relações jurídicas travadas entre o ente público e terceiros; Recomendar procedimentos internos de caráter preventivo com o escopo de manter as atividades da Administração afinadas com os princípios que regem a Administração Pública – princípio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiência; Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatórios, emitindo pareceres jurídicos e elaborando modelos de contratos administrativos; Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a possibilidade de contratação direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de funcionários, etc; Redigir correspondências que envolvam aspectos jurídicos relevantes; Desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas, nos limites de sua competência constitucional e legal.
ASSESSOR DE IMPRENSA:  - Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais órgãos de comunicação; Cuidar da imagem e da promoção do Poder Legislativo frente aos diversos segmentos da sociedade; Divulgar os trabalhos que se realizam no âmbito do Poder Legislativo, por meio de diversos instrumentos de comunicação social, promovendo o conhecimento e o reconhecimento da instituição, interna e externamente; Fornecer apoio logístico a eventos promovidos pela Câmara Municipal ou em que ela participe e promover, na área de sua competência, novas formas de inserção da Câmara Municipal na sociedade;  Elaborar "releases" para divulgação na imprensa local, regional e nacional;  Fotografar, filmar e gravar (e editar vídeos) os eventos em que o Presidente da Câmara ou os Vereadores participem, bem como as sessões ordinárias, extraordinárias e solenes da Câmara Municipal, audiências públicas e outros eventos promovidos pela Câmara Municipal; Noticiar os atos e fatos do Presidente, dos Vereadores e da Câmara Municipal nos órgãos de comunicação do Município;  Acompanhar todos os assuntos de interesse da Câmara e do Município nos meios de comunicação; selecionar e resumir os artigos e notícias de interesse da Câmara, para fins de divulgação e informação; Coletar notícias correspondentes à Câmara Municipal, ao Presidente e aos Vereadores, para ordená-las em arquivo próprio; Orientar o Presidente, Vereadores e demais servidores da Câmara sobre normas protocolares e cerimoniais, recepcionar convidados, manter relação atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e outras, organizando e promovendo a solenidade e eventos diversos, inclusive o registro de presença de autoridades quando de visita dos mesmos ao Município e a Câmara; Elaborar o noticiário da Câmara Municipal; Planejar campanhas de divulgação administrativa, bem como a preparação de informativos e comunicados para o público interno da Câmara Municipal; Preparar os atos e documentos para publicação oficial; Fornecer informações e manter contatos com jornalistas credenciados e órgãos de imprensa em geral; Organizar e coordenar as entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente, Vereadores e, ser for o caso, outras autoridades do Município;  Redigir e registrar, através de imagens, sons e escrita todas as informações de interesse do Poder Legislativo a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos; Fazer seleção, processamento, preparo, elaboração e revisão definitiva das matérias jornalísticas de interesse do Poder Legislativo a serem divulgadas em jornais, revistas, televisão, rádio, internet e quaisquer outros meios de comunicação com o público de acordo com as Normas em vigor e sob a supervisão da Mesa Diretora; Zelar pela precisão e veracidade da informação, priorizando a atualidade da notícia; Divulgar notícias com objetividade sempre honrando o compromisso ético e com o interesse público; Adequar a linguagem ao veículo de informação; Definir e buscar as fontes de informação. Fotografar e gravar imagens jornalísticas; Ilustrar matérias jornalísticas; Interpretar e hierarquizar informação; Comunicar-se através de meios eletrônicos, inclusive redes sociais;  Encaminhar aos meios de comunicação as matérias jornalísticas de interesse do Legislativo, bem como divulgá-las na página eletrônica da Câmara Municipal diariamente, ou conforme as mesmas forem produzidas; Promover a integração da Câmara com a comunidade, através da organização e divulgação de programas e eventos realizados pela Câmara Municipal através dos gabinetes do vereadores e presidência da Câmara a fim de difundir os objetivos propostos;  Informar e prestar esclarecimentos a população quanto aos objetivos e diretrizes da gestão atual; Solucionar problemas que por ventura decorram entre um ato da Câmara Municipal e a opinião pública; Acompanhar o parlamentar em cerimônias, reuniões e visitas a sociedade;  Assessorar a mesa diretora, comissões e vereadores na divulgação dos trabalhos por eles realizados; Alimentar o sítio da Câmara na Internet, bem como as redes sociais com informações acerca dos trabalhos legislativo; Providenciar e cuidar das transmissões das sessões da Câmara Municipal;  Fiscalizar as transmissões das sessões da Câmara Municipal; Informar e esclarecer a opinião pública a respeito das atividades da Câmara Municipal Diamantino, utilizando, para isso, os veículos de comunicação e as técnicas de relações públicas;  Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de imprensa e comunicação da Câmara Diamantino; Projetar a imagem da Câmara Municipal de Diamantino, perante os veículos de comunicação, redigindo textos jornalísticos e encaminhando para divulgação pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados com a Presidência, com a Mesa, com as Comissões Permanentes e Outras, e com os Vereadores; Elaborar roteiros de vídeos e textos para televisão e rádio;  Responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa; Coordenar eventos relativos a atividades da imprensa; Acompanhar e fazer-se presente nas Sessões da Câmara Municipal de Diamantino, Manter atualizado o "Site" da Câmara Municipal de Diamantino, com a divulgação de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de cada Vereador;  Assessorar e participar da organização das sessões solenes em consonância com os demais Departamentos; Prestar informações oficiais em processos internos e externos; Redigir, pesquisar e elaborar documentos diversos pertinentes a sua área de atuação; Operar sistema de informações; Prestar informações sobre assuntos de sua alçada aos Vereadores, a Mesa, as Comissões e servidores; Coordenar o arquivamento de documentos da área respectiva; Realizar a divulgação de audiências públicas, através de publicação de Edital de Convocação no site da Câmara Municipal, redes sociais, imprensa oficial, imprensa local, dentre outros e envio de oficio/convite a autoridades, munícipes e demais interessados no assunto a que se refere a audiência a ser realizada; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa própria ou que lhe forem atribuídas por superior.
ANEXO III

TABELAS SALARIAIS
Agente de Limpeza e Manutenção - Vigia
	Nível
	Classe A
	Classe B
	Classe C
	Classe D
	Classe E

	Coeficiente
	1.0
	1,15
	1,3
	1,45
	1,6

	Nível
	Anos
	Coeficientes
	
	
	
	
	

	1
	0
	1,00
	1.360,82
	1.564,94
	1.769,07
	1.973,19
	2.177,31

	2
	3
	1,06
	1.442,47
	1.658,84
	1.875,21
	2.091,58
	2.307,95

	3
	6
	1,12
	1.524,12
	1.752,74
	1.981,35
	2.209,97
	2.438,59

	4
	9
	1,18
	1.605,77
	1.846,63
	2.087,50
	2.328,36
	2.569,23

	5
	12
	1,24
	1.687,42
	1.940,53
	2.193,64
	2.446,75
	2.699,87

	6
	15
	1,30
	1.769,07
	2.034,43
	2.299,79
	2.565,15
	2.830,51

	7
	18
	1,36
	1.850,72
	2.128,32
	2.405,93
	2.683,54
	2.961,14

	8
	21
	1,42
	1.932,36
	2.222,22
	2.512,07
	2.801,93
	3.091,78

	9
	24
	1,48
	2.014,01
	2.316,12
	2.618,22
	2.920,32
	3.222,42

	10
	27
	1,54
	2.095,66
	2.410,01
	2.724,36
	3.038,71
	3.353,06

	11
	30
	1,60
	2.177,31
	2.503,91
	2.830,51
	3.157,10
	3.483,70

	12
	33
	1,66
	2.258,96
	2.597,81
	2.936,65
	3.275,49
	3.614,34


Motorista - Recepcionista/Telefonista

	Nível
	Classe A
	Classe B
	Classe C
	Classe D
	Classe E

	Coeficiente
	1.0
	1,15
	1,3
	1,45
	1,6

	Nível
	Anos
	Coeficientes
	
	
	
	
	

	1
	0
	1,00
	1.657,46
	1.906,08
	2.154,70
	2.403,32
	2.651,94

	2
	3
	1,06
	1.756,91
	2.020,44
	2.283,98
	2.547,52
	2.811,05

	3
	6
	1,12
	1.856,36
	2.134,81
	2.413,26
	2.691,72
	2.970,17

	4
	9
	1,18
	1.955,80
	2.249,17
	2.542,54
	2.835,91
	3.129,28

	5
	12
	1,24
	2.055,25
	2.363,54
	2.671,83
	2.980,11
	3.288,40

	6
	15
	1,30
	2.154,70
	2.477,90
	2.801,11
	3.124,31
	3.447,52

	7
	18
	1,36
	2.254,15
	2.592,27
	2.930,39
	3.268,51
	3.606,63

	8
	21
	1,42
	2.353,59
	2.706,63
	3.059,67
	3.412,71
	3.765,75

	9
	24
	1,48
	2.453,04
	2.821,00
	3.188,95
	3.556,91
	3.924,87

	10
	27
	1,54
	2.552,49
	2.935,36
	3.318,23
	3.701,11
	4.083,98

	11
	30
	1,60
	2.651,94
	3.049,73
	3.447,52
	3.845,31
	4.243,10

	12
	33
	1,66
	2.751,38
	3.164,09
	3.576,80
	3.989,51
	4.402,21


Assistente Legislativo I

	Nivel
	Classe A
	Classe B
	Classe C
	Classe D
	Classe E

	Coeficiente
	1.0
	1,15
	1,3
	1,45
	1,6

	Nível
	Anos
	Coeficientes
	
	
	
	
	

	1
	0
	1,00
	2.200,34
	2.530,39
	2.860,44
	3.190,49
	3.520,54

	2
	3
	1,06
	2.332,36
	2.682,21
	3.032,07
	3.381,92
	3.731,78

	3
	6
	1,12
	2.464,38
	2.834,04
	3.203,70
	3.573,35
	3.943,01

	4
	9
	1,18
	2.596,40
	2.985,86
	3.375,32
	3.764,78
	4.154,24

	5
	12
	1,24
	2.728,42
	3.137,68
	3.546,95
	3.956,21
	4.365,47

	6
	15
	1,30
	2.860,44
	3.289,51
	3.718,57
	4.147,64
	4.576,71

	7
	18
	1,36
	2.992,46
	3.441,33
	3.890,20
	4.339,07
	4.787,94

	8
	21
	1,42
	3.124,48
	3.593,16
	4.061,83
	4.530,50
	4.999,17

	9
	24
	1,48
	3.256,50
	3.744,98
	4.233,45
	4.721,93
	5.210,41

	10
	27
	1,54
	3.388,52
	3.896,80
	4.405,08
	4.913,36
	5.421,64

	11
	30
	1,60
	3.520,54
	4.048,63
	4.576,71
	5.104,79
	5.632,87

	12
	33
	1,66
	3.652,56
	4.200,45
	4.748,33
	5.296,22
	5.844,10


Assistente Legislativo II

	Nível
	Classe A
	Classe B
	Classe C
	Classe D
	Classe E

	Coeficiente
	1.0
	1,15
	1,3
	1,55
	1,6

	Nível
	Anos
	Coeficientes
	
	
	
	
	

	1
	0
	1,00
	3.604,56
	4.145,24
	4.685,93
	5.587,07
	5.767,30

	2
	3
	1,06
	3.820,83
	4.393,96
	4.967,08
	5.922,29
	6.113,33

	3
	6
	1,12
	4.037,11
	4.642,67
	5.248,24
	6.257,52
	6.459,37

	4
	9
	1,18
	4.253,38
	4.891,39
	5.529,40
	6.592,74
	6.805,41

	5
	12
	1,24
	4.469,65
	5.140,10
	5.810,55
	6.927,96
	7.151,45

	6
	15
	1,30
	4.685,93
	5.388,82
	6.091,71
	7.263,19
	7.497,48

	7
	18
	1,36
	4.902,20
	5.637,53
	6.372,86
	7.598,41
	7.843,52

	8
	21
	1,42
	5.118,48
	5.886,25
	6.654,02
	7.933,64
	8.189,56

	9
	24
	1,48
	5.334,75
	6.134,96
	6.935,17
	8.268,86
	8.535,60

	10
	27
	1,54
	5.551,02
	6.383,68
	7.216,33
	8.604,08
	8.881,64

	11
	30
	1,60
	5.767,30
	6.632,39
	7.497,48
	8.939,31
	9.227,67

	12
	33
	1,66
	5.983,57
	6.881,11
	7.778,64
	9.274,53
	9.573,71


Técnico em Informática

	Nível
	Classe A
	Classe B
	Classe C
	Classe D
	Classe E

	Coeficiente
	1.0
	1,15
	1,3
	1,55
	1,6

	Nível
	Anos
	Coeficientes
	
	
	
	
	

	1
	0
	1,00
	3.997,91
	4.597,60
	5.197,28
	6.196,76
	6.396,66

	2
	3
	1,06
	4.237,78
	4.873,45
	4.967,08
	6.568,57
	6.780,46

	3
	6
	1,12
	4.477,66
	4.642,67
	5.248,24
	6.940,37
	7.164,25

	4
	9
	1,18
	4.717,53
	4.891,39
	5.529,40
	7.312,18
	7.548,05

	5
	12
	1,24
	4.957,41
	5.140,10
	5.810,55
	7.683,98
	7.931,85

	6
	15
	1,30
	5.197,28
	5.388,82
	6.091,71
	8.055,79
	8.315,65

	7
	18
	1,36
	5.437,16
	5.637,53
	6.372,86
	8.427,59
	8.699,45

	8
	21
	1,42
	5.677,03
	5.886,25
	6.654,02
	8.799,40
	9.083,25

	9
	24
	1,48
	5.916,91
	6.134,96
	6.935,17
	9.171,21
	9.467,05

	10
	27
	1,54
	6.156,78
	6.383,68
	7.216,33
	9.543,01
	9.850,85

	11
	30
	1,60
	6.396,66
	6.632,39
	7.497,48
	9.914,82
	10.234,65

	12
	33
	1,66
	6.636,53
	6.881,11
	7.778,64
	10.286,62
	10.618,45


Assessor de Imprensa

	Nível
	Classe A
	Classe B
	Classe C
	Classe D
	Classe E

	Coeficiente
	1.0
	1,15
	1,3
	1,45
	1,6

	Nível
	Anos
	Coeficientes
	
	
	
	
	

	1
	0
	1
	4.500,00
	5.175,00
	5.850,00
	6.525,00
	7.200,00

	2
	3
	1,06
	4.770,00
	5.485,50
	6.201,00
	8.991,45
	7.632,00

	3
	6
	1,12
	5.040,00
	5.796,00
	6.552,00
	9.500,40
	8.064,00

	4
	9
	1,18
	5.310,00
	6.106,50
	6.903,00
	10.009,35
	8.496,00

	5
	12
	1,24
	5.580,00
	6.417,00
	7.254,00
	10.518,30
	8.928,00

	6
	15
	1,3
	5.850,00
	6.727,50
	7.605,00
	11.027,25
	9.360,00

	7
	18
	1,36
	6.120,00
	7.038,00
	7.956,00
	11.536,20
	9.792,00

	8
	21
	1,42
	6.390,00
	7.348,50
	8.307,00
	12.045,15
	10.224,00

	9
	24
	1,48
	6.660,00
	7.659,00
	8.658,00
	12.554,10
	10.656,00

	10
	27
	1,54
	6.930,00
	7.969,50
	9.009,00
	13.063,05
	11.088,00

	11
	30
	1,6
	7.200,00
	8.280,00
	9.360,00
	13.572,00
	11.520,00

	12
	33
	1,66
	7.470,00
	8.590,50
	9.711,00
	14.080,95
	11.952,00


Advogado - Auditor Público Interno – Contador

	Nível
	Classe A
	Classe B
	Classe C
	Classe D
	Classe E

	Coeficiente
	1.0
	1,15
	1,3
	1,45
	1,6

	Nível
	Anos
	Coeficientes
	
	
	
	
	

	1
	0
	1,00
	7.252,41
	8.340,27
	9.428,13
	10.515,99
	11.603,86

	2
	3
	1,06
	7.687,55
	8.840,69
	9.993,82
	11.146,95
	12.300,09

	3
	6
	1,12
	8.122,70
	9.341,10
	10.559,51
	11.777,91
	12.996,32

	4
	9
	1,18
	8.557,84
	9.841,52
	11.125,20
	12.408,87
	13.692,55

	5
	12
	1,24
	8.992,99
	10.341,94
	11.690,88
	13.039,83
	14.388,78

	6
	15
	1,30
	9.428,13
	10.842,35
	12.256,57
	13.670,79
	15.085,01

	7
	18
	1,36
	9.863,28
	11.342,77
	12.822,26
	14.301,75
	15.781,24

	8
	21
	1,42
	10.298,42
	11.843,19
	13.387,95
	14.932,71
	16.477,48

	9
	24
	1,48
	10.733,57
	12.343,60
	13.953,64
	15.563,67
	17.173,71

	10
	27
	1,54
	11.168,71
	12.844,02
	14.519,32
	16.194,63
	17.869,94

	11
	30
	1,60
	11.603,86
	13.344,43
	15.085,01
	16.825,59
	18.566,17

	12
	33
	1,66
	12.039,00
	13.844,85
	15.650,70
	17.456,55
	19.262,40
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