Assembleia L egislativa do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Servigos L egislativos

LEI N°9.971, DE 09 DE AGOSTO DE 2013 - D.O. 09.08.13.

Autor: Mesa Diretora

Altera as Leis n°s 9.783, de 25 de julho de 2012 e 9.891, de 07
de fevereiro de 2013 e da outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, tendo em vista o que dispde o Art. 42 da
Constituicdo Estadual, aprova e o Governador do Estado sanciona a seguinte lei:

Art. 1° Fica modificado o Art. 1° da Lei n°® 9.783, de 25 de julho de 2012, que alterou o Art. 3° da Lei n° 7.860, de
19 de dezembro de 2002, que passa a vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 1° (...)
Art. 3° (...)
b) Administrativos

(.)

Il - Secretaria de Comunicacao Social:

(.)

Superinténdencia da TV Assembleia

(...)
- 10 Reporter Cinematografico - TLNM;

(-.))
- 02 Arquivista da TV — TLNS.”

(..)

Art. 2° Fica modificado o Art. 5° da Lei n°® 9.891/2013, que passa a vigorar com a seguinte redacéo:
Art. 5° (...)

“ANEXO X
DAS ATRIBUICOES GERAIS DAS FUNCOES E CARGOS EFETIVOS DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO

ESTADO DE MATO GROSSO

| - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO NIVEL FUNDAMENTAL - TLNF
Escolaridade: nivel fundamental ou 1° grau completo

Area: Operacional

Atribuicoes:

- limpeza e conservacédo de documentos arquivisticos e bibliograficos;

- conferir estoques, notas fiscais, faturas e outros documentos que contém calculos de pouca complexidade;
- executar servicos de entrega de correspondéncias externas e transporte de pequenas encomendas;

- executar trabalhos internos e externos de coleta e entrega de documentos e materiais;
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- efetuar armazenamento de materiais;
- zelar pelos equipamentos e utensilios sob sua responsabilidade;
- executar outras atividades correlatas.

Area: Administrativa

Atribuicoes:

- levantar dados e informacdes, sob orientagéo;
- conferir, registrar e arquivar documentos;

- executar outras atividades correlatas.

Il - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO NIVEL MEDIO - TLNM

Escolaridade: nivel médio completo.

Area: Operacional

Atribuiges:

- executar programas de trabalhos de natureza técnico-operacional previamente planejados por técnico
responsavel;

- orientar a operacionalizagao de equipes responsaveis por servigos de limpeza e conservagao;

- auxiliar na organizagdo de eventos e solenidades realizados pela area competente;

- zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade;

- instalar e fazer funcionar os aparelhos e equipamentos de amplificacdo de som, gravar e ampliar utilizando
equipamento especial;

- arquivar fitas das sessdes e solenidades em geral,

- analisar a posicdo de estoque de material e efetuar pedidos de reposicdo, sempre atentos aos itens de
classificagdo ABC;

- efetuar aquisicdo de moveis e equipamentos através de consulta de precos, analisando orgamentos;

- acompanhar o recebimento e entrega de materiais e equipamentos aos setores;

- atender solicitacdo de conserto e recuperacao de equipamentos, maquinas e veiculos;

- efetuar levantamento dos materiais permanentes da Casa;

- zelar pela conservacdo e manutencéo dos materiais e veiculos sob sua responsabilidade;

- auxiliar o cirurgido dentista no atendimento aos pacientes;

- realizar, sob supervisao, atividades de nivel médio, especializada, na area de promoc¢éao e assisténcia a salde;

- realizar atendimento e servico de recepc¢ao;

- desenvolver atividades relacionadas a taquigrafia;

- executar outras atividades correlatas;

- organizar consultérios médicos, dentarios, esterilizar e acondicionar instrumentos e materiais médicos e
odontoldgicos;

- preparar bandejas, manipular materiais e vazamento de moldagem;

- operar equipamentos telefénicos;

- efetuar a reproducédo de documentos;

- zelar pela seguranca de pessoas e bens patrimoniais, evitando furtos e outras anormalidades;

Area: Administrativa

Atribuiges:

- acompanhar a tramitagdo de atos administrativos e proposi¢des legislativas;

- redigir oficios, cartas, minutas, exposi¢6es de motivos e outros expedientes;

- realizar trabalhos de digitacéo;

- coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboragéo de quadros estatisticos, demonstrativos, relatérios, e
propostas orcamentarias setoriais;
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- conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizagdo, obedecendo a sequéncia regimental,
- conferir a publicagdo das leis, resolucdes e decretos legislativos no Diario Oficial;
- elaborar clipping de matéria jornalistica de interesse de sua unidade administrativa;
- executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo pesquisas de campo previamente

planejada pelo técnico responsavel;
- emitir notas de pagamento, empenhos, estimativa de verbas e outros;
- analisar e manter atualizados os controles de receitas e despesas;
- elaborar demonstrativos mensais de execug¢do orgamentéria e financeira,
- avaliar a documentacao necessaria para liquidacéo de despesas;
- conferir a exatiddo de langcamentos efetuados;
- realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orcamentéaria e elaborar relatérios, sob supervisao do
titular da area;

- controlar o recebimento de documentos, de avisos de crédito, de extratos de contas bancarias;
- proceder a conciliagéo de contas, garantindo a exatiddo dos langcamentos;
- examinar 0s processos relativos as despesas or¢camentérias;
- preparar documentos para analise e indexacao ou microfilmagem;
- recolher dados em outros 6rgaos;
- levantar pesquisa bibliografica e selecdo de textos para atendimento ao publico;
- verificar, instruir, preparar e informar processos;
- colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal;
- prestar informacdes sobre a vida funcional dos servidores em processos, quando necessario;
- expedir certiddes de vida funcional e outros, quando solicitado;
- manter controle e acompanhamento da programagcéao de férias e das promocdes de direito do servidor;
- efetuar langcamentos de dados funcionais nas fichas individuais, mantendo-as atualizadas;
- operar o sistema de Folha de Pagamento;
- alterar o Cadastro de Funcionarios incluindo ou excluindo dados, com base em documentos;
- efetuar controle, calculos, atualizacéo e recolhimento dos Encargos Sociais;
- registrar visitas, anotando os dados pessoais e comerciais do mesmo;
- efetuar controle de agenda de consulta, verificar horarios disponiveis e registrar consultas;
- atender ao servico de recepcao;
- digitar documentos de pouca complexidade;
- registrar dados em livros e/ou fichas de controle;
- atender ao telefone, anotar e informar recados;
- elaborar roteiros de gravacéo de reunides;
- levantar dados para atualizacéo de publicacdes sob orientagéo;
- preparar e expedir convites;
- agendar horarios e manipular arquivos de pacientes;
- protocolar a entrada e saida de documentos e outros.

Area Administrativa

Funcédo: Secretaria

Habilitac@o especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo com técnico-profissionalizante
na area, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

AtribuigGes:

- planejar, organizar, coordenar e controlar servigcos de secretaria;

- coletar informacgdes para consecucdo de objetivos e metas da instituicéo;

- agendar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides e outros;

- orientar e encaminhar autoridades e publico em geral,
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- elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais;
- transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanagdes etc.;
- aplicar as técnicas secretariais (arquivos, follow-up, agenda, reunides, viagens, cerimoniais etc.);
- orientar na avaliacdo e na selegao da correspondéncia para encaminhamento ao superior;
- conhecer e aplicar a legislacdo pertinente a sua area de atuacao;
- executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Area Administrativa

Funcéo: Almoxarife

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes:

- recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos;

- fazer os lancamentos da movimentagéo de entradas e saidas e controlar os estoques;

- distribuir produtos e materiais a serem expedidos;

- organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacao dos itens armazenados e a armazenar.

Area Operacional

Funcdo: Garcom

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC.

AtribuigGes:

- servir alimentos e bebidas;

- manipular alimentos e preparar sucos e cafés;

- realizar servicos de café.

Area: Operacional

Funcéo: Motorista

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio completo, fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC e CNH, categoria no minimo “C”

Atribuicoes:

- conduzir veiculos automotores em geral, observando a legislacdo especifica, com experiéncia e habilitacdo, em
nivel profissional;

- conservar os veiculos, efetuando, sempre que necessario, pequenos reparos, e mantendo-os em condi¢des de
uso imediato;

- efetuar a prestacéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo oficial;

- manter-se atualizado em relagdo as normas e legislacéo de transito;

- executar demais tarefas de apoio operacional associadas as atribui¢cdes do cargo.

Area Operacional

Funcéo: Servigos Gerais

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuiges:

- executar servicos de manutencao e reparos de dependéncias fisicas, equipamentos e materiais permanentes;

- executar outras tarefas que incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacao.
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Area Operacional.
Funcéo: Copeira.
Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo fornecido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC.
Atribuicoes:
- manusear e preparar alimentos (café, chd, sucos e lanches leves em geral);
- atender ao publico interno, arrumar bandejas e mesas e servir;
- recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza, higienizagéo e conservagao;
- executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha,
- manter a organizacao e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos;
- controlar os materiais utilizados, evitar danos e perdas de materiais;
- zelar pelo armazenamento e conservagao dos alimentos;
- executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientacdo superior.
- recolher recipientes utilizados para lavagem e secagem.

Area Operacional.

Funcéo: Técnico em Eletricidade

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo com técnico-profissionalizante
na area, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes:

- executar, com supervisdo superior, tarefas de caréater técnico de producdo, aperfeicoamento e instalacdes de
maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos;

- executar tecnicamente os projetos de equipamentos elétricos da instituicéo;

- colaborar na assisténcia técnica de equipamentos elétricos da entidade;

- registrar o desempenho dos equipamentos e instalacdes elétricas;

- avaliar a eficiéncia da utilizacdo dos equipamentos elétricos;

- colaborar na elaboracgéo dos relatérios de atividades da unidade;

- auxiliar na elaboracao de projetos que envolvem equipamentos e instalacfes elétricas;

- fazer a manutencéo dos equipamentos elétricos da unidade;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Area Operacional.

Funcédo: Técnico(a) Hidraulico(a)

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC, com certificacdo de conhecimento técnico em hidraulica e registro junto ao CREA.

Atribuiges:

- operacionalizar projetos de instalagcfes de tubulagdes (agua e esgoto);

- especificar, quantificar e inspecionar materiais;

- preparar locais para instalacdes, realizar pré-montagem e instalar tubulagoes;

- realizar testes operacionais de presséao de fluidos e testes de estanqueidade;

- proteger instalacdes e fazer manutencdes em equipamentos e acessorios;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Area Operacional.

Funcéo: Técnico em Informatica (Especializagdo Suporte)

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo com técnico-profissionalizante
na area, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes:
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- elaborar programas de computador, conforme definicdo de projeto especificado;

- instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuéarios nas especificacdes e comandos necessarios
para sua utilizagédo;

- operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos
conectados, interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

- notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de sistemas sobre qualquer falha ocorrida;

- executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicao,
configuracdo e instalacdo de médulos, partes e componentes;

- controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

- auxiliar na execucao de planos de manutencdo dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e
dos sistemas operacionais;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Area Operacional

Funcédo: Técnico em Informética (Especializagcdo Rede-Telefonia)

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo com técnico-profissionalizante
na area, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes:

- executar servicos de manutencao e instalacdo de equipamentos e redes de telefonia, orientando-se por meio de
plantas, esquemas, instrucdes e outros documentos especificos;

- executar tarefas de carater técnico referentes a manutencéo preventiva e corretiva e as modificagdes técnicas em
equipamentos de comutacdo telefonica e associados, analisando indices de qualidade de funcionamento, acompanhando
projetos de implantacéo, responsabilizando-se pelos servicos de instalagdo e aceitacdo de equipamentos de centrais
telefénicas e pela instalacdo ou retirada de equipamentos de comutacdo, transmissdo e energia e estabelecendo,
ampliando e remanejando centrais privadas de comutagdo automatica, para possibilitar a implantacdo ou ampliagédo
desses equipamentos telefénicos dentro das exigéncias requeridas;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Area Operacional

Funcao: Editor de Imagens

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC, com certificacdo de conhecimento técnico em informatica.

Atribuicoes:

- operar as ilhas de edicdo de programas, reportagens ou outras pecas informativas, que serdo veiculadas pela
emissora;

- copiar material produzido pela TV Assembleia para arquivo proprio da emissora ou para atender as solicitagfes
de parlamentares;

- operar os créditos de programas pré-gravados ou transmissdes ao Vvivo;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Area Operacional

Funcéo: Operador de Som

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo, expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC e registro profissional na Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

Atribuiges:

- configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizagéo e gravacao;

- tratar e compilar registros sonoros de discos, fitas, video, filmes, etc.;

- criar projetos de sistemas de sonorizacdo e gravacgao;
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- preparar, instalar e desinstalar equipamentos de audio e acessorio.

Area Operacional

Func&o: Operador de Audio da TV

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC e registro profissional na Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

Atribuiges:

- Operar equipamentos de audio em programas ao vivo e gravados, sonorizar os programas conforme a tematica,
abrir e regular os niveis de canais de microfones, VTS e outras fontes sonoras, orientar e instalar microfones em
programas ao vivo e gravados, alinhar niveis e balangos de audio, localizar trilha sonoras e efeitos sonoros adequados
aos roteiros;

- seguir as orientacdes de trabalho definidas pelo superior, zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos sob
seus cuidados.

Area Operacional.

Funcédo: Técnico de Manutencédo da TV

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo com técnico-profissionalizante
nas areas de eletrbnica ou eletrotécnica, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Atribuicoes:

- dar manutencdo nos equipamentos de geracdo e gravacdo de imagens, audio, de edicdo e de exibicdo da
programacéo da emissora,

- dar manutencgé&o do transmissor e da rota de transmissédo em sistema de micro-ondas;

- fazer acompanhamento técnico das transmissdes ao vivo, dentro ou fora da emissora ou do &mbito da
Assembleia Legislativa;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Area Operacional.

Funcéo: Produtor Programador da TV

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC, com certificacao técnica comprovado em informatica.

Atribuiges:

- definir e organizar a grade de programacao da emissora,;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Area Operacional.

Funcéo: Operador de Master da TV.

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC, com certificacao técnica comprovado em informatica.

Atribuicoes:

- gerenciar os equipamentos de exibicdo, desde a abertura até o encerramento da programacéo da emissora;

- operar os equipamentos do Controle Mestre, responsavel pela exibicdo da programacao da emissora.

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Area Operacional.

Funcéo: Operador de Video da TV.

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC, com certificacdo técnica comprovada em eletronica.

Atribuicoes:
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- responsabilizar-se pela qualidade de imagem no video, operando a CCU, alinhando cameras, determinando filtros
adequados, corrigindo as aberturas de diafragmas, alinhando cores, de forma a contribuir para a qualidade das imagens
transmitidas;

- operar equipamentos de gravacao e reproducdo de video em fita magnética, coletando informacgdes através de
monitores de video e formas de onda;

- controlar os niveis dos sinais eletrdnicos pertinentes ao processo, tendo como referéncia a utilizacdo de padrées
técnicos para gravagdo, reproducao, copias, transmissao de programas;

-orientar os niveis de iluminag&o e os editores de imagem quanto aos niveis de video dos materiais gravados bem
€como nas transmissdes ao Vvivo;

- executar outras atividades correlatas e afins.

Area Operacional.

Funcédo: Auxiliar de Repdrter Cinematografico da TV

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC.

AtribuigGes:

- auxiliar o repérter cinematografico no transporte, preparacdo e operacao de equipamentos necessarios a
captacdo de imagens que serdo usadas nos telejornais ou outros programas da emissora;

- auxiliar o reporter cinematografico na preparacdo do equipamento de imagem nas transmissdes ao vivo das
sessdes plenarias, reunides de comissdes ou outras;

- preparar e operar a iluminag@o necessaria as transmissdes ao vivo ou as reportagens e entrevistas pré-gravadas;

- auxiliar a montagem e desmontagem de equipamentos no estudio, para gravacdes de programas, entrevistas ou
transmissdes ao vivo;

- auxiliar o reporter cinematografico no transporte, preparacdo e operagdo de equipamentos necessarios para
captacdo de imagens em viagens ou transmiss@es que venham a ser realizadas fora do ambito da emissora ou da
Assembleia Legislativa.

Area Operacional.

Funcédo: Editor de pés-producéo

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC, com certificacao técnica comprovado em informatica.

Atribuicoes:

- operar as ilhas de edicdo de programas, reportagens ou outras pecas informativas que exijam finalizacdo com
computacao grafica;

- criar pecas gréficas, tais como vinhetas e abertura de programas, necessarias a manutengéo das caracteristicas
visuais da programacao da emissora;

- auxiliar na edicdo de programas, reportagens ou outras pecas informativas, que seréo veiculadas pela emissora.

Area Operacional.

Funcédo: Editor Gréfico

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC, com certificacdo técnica comprovado em informatica.

Atribuiges:

- coordenar atividades de operagdo de sistemas de televisao e produtoras de video, nas fases de planejamento e
execucao, gerenciando recursos humanos, financeiros e uso dos equipamentos;

- manipular audio e video;

- dirigir e capturar imagens, bem como realizar atividades de tratamento de audio;

- inserir caracteres, créditos e artes nos produtos gravados;
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- preparar estudio da TV e produtoras de video que executam roteiro de programacao;
- administrar trafego de sinal e monitorar transmisséo e recepcao de sinais da TV.

Area Operacional.

Funcéo: Auxiliar Técnico da TV

Habilitacdo especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo com técnico-profissionalizante
na area, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC, com certificacdo técnica comprovado em eletrbnica.

Atribuiges:

- fazer a instalac@o dos equipamentos necessarios para realizar o evento e instalacdo da alimentacéo elétrica da
unidade de externas;

- realizar manutengéo de emergéncia nos equipamentos em gravacdes e geracdes externas;

- dar assisténcia técnica a producéo no planejamento e execucao de gravacdes e geracdes externas;

- emitir relatério técnico sobre as ocorréncias verificadas durante gravacdes e geracdes externas;

- preparar o local para as tomadas de cena, montando e desmontando, inclusive, o equipamento de unidade portatil
externa;

- verificar e controlar o audio durante as gravacoes;

- verificar, selecionar e trocar baterias durante as gravacoes;

- selecionar os equipamentos adequados para a producao externa, conforme instrucoes recebidas;

- carregar e descarregar os equipamentos do veiculo;

- zelar e responsabilizar-se pelas condicdes de seguranca dos equipamentos em uso, durante as gravacgées, além
de desempenhar atividades afins e correlatas, de acordo com a evolucédo tecnolégica das midias.

Area Operacional.

Funcéo: Reporter Fotogréfico

Habilitacdo Especifica: certificado, devidamente registrado de nivel médio completo, expedido por instituicdo ensino
reconhecida pelo MEC e registro na Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

Atribuicoes:

- realizar cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral, relacionados com a atividade da Assembleia
Legislativa e seus eventos importantes, destacando os fatos politicos, o trabalho parlamentar e as funcdes institucionais
da mesma,;

- executar todo o fluxo operacional de elaboragéo fotografica com os procedimentos técnicos pertinentes;

- organizar, sistematizar e manter arquivos de negativos e fotograficos, permitindo pronta localizacdo a partir de
referenciais preestabelecidos;

- executar todas as atribuicoes profissionais de reporter fotografico, nos limites de diretrizes e orientacdo superior e
no interesse da Assembleia Legislativa;

- elaborar sinteses demonstrativas das atividades de cobertura jornalistica fotogréfica na Assembleia Legislativa;

- zelar pelos equipamentos utilizados;

- exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicacgédo social em geral,

- desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo.

Area Operacional.

Funcéo: Reporter Cinematogréfico da TV

Habilitacdo Especifica: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel médio,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC e registro na Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

Atribuiges:

- captar audio e video que serdo usadas nos telejornais ou outros programas da emissora,

- operar o0 equipamento de imagem nas transmissdes ao vivo das sessdes plenarias, reuniées de comissdes ou
outras atividades pertinentes;
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- operar equipamento de imagem nas transmissdes ao vivo que venham a ser realizadas fora da emissora ou do
ambito da Assembleia Legislativa;
- responsabilizar-se pelo registro ou documentagdo cinematogréafica de quaisquer fatos ou assuntos de interesse
jornalistico, conforme perfil editorial definido para a realizacdo do programa;
- realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade da funcéo.

Il - CARGO: TECNICO LEGISLATIVO NIVEL SUPERIOR - TLNS

Habilitac@o Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
qualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Area: Administrativa.

Atribuicoes:

- atender a Mesa Diretora, Deputados e Secretarios em suas consultas;

- estudar e analisar contratos;

- elaborar requerimentos incidentes em processo;

- acompanhar propostas de outras instituicbes, dentro das respectivas areas tematicas;

- apresentar estudos técnicos relativos & area de atuacgdo, visando ao aprimoramento das atividades;

- acompanhar e assessorar reunifes, dentro de sua especialidade, quando solicitado;

- realizar estudos técnicos de apoio as atividades institucionais e administrativas, quando solicitado;

- traduzir e interpretar contelidos de informacdes;

- interpretar dados estatisticos;

- prestar assessoramento e consultoria ao Deputado nos procedimentos politico-parlamentares;

- desenvolver programas de pesquisa, de forma a fornecer elementos de esclarecimento ao processo legislativo e
as manifestagdes politicos-parlamentares;

- prestar assessoramento técnico especializado em: processo de tomada de contas do Governador do Estado, das
Entidades da Administracdo Indireta e do Tribunal de Contas; abertura de créditos adicionais; exame de atos sustados
pelo Tribunal de Contas e na apreciacdo de contratos cuja sustagéo foi solicitada pelo Tribunal de Contas nos planos e
programas de desenvolvimento anuais ou plurianuais; na apreciacdo de leis orcamentarias ou de suas modificacdes; nas
requisicdes de informag0es, relatérios, balancos e inspecdes sobre as contas de 6rgdos e entidades da administracdo
estadual; na apreciacdo da Lei de Diretrizes Orcamentaria; na elaboracéo de minutas de proposicdes e pareceres afetos
as matérias; graficos e quadros demonstrativos; no estabelecimento de contatos, por solicitagdo do Presidente da
Comissdo com: auditorias de controle externo do Tribunal de Contas e Orgéos do Sistema de Administracio Financeira,
contabilidade e Auditoria do Poder Executivo, com vistas ao exame das contas do Governador e das entidades da
Administracéio Indireta; com Orgdios do sistema de Planejamento e Orcamento da Administracdo Direta e Indireta,
visando ao acompanhamento da elaboracéo do projeto de orgcamento anua;.

- acompanhar a execugdo or¢amentéria, inclusive quanto a abertura de créditos suplementares especiais e
extraordindrios;

- manter dados estatisticos atualizados, com vistas a elaboracdo e execucdo orgcamentaria;

- planejar, implantar, coordenar e controlar projetos e trabalhos, nos campos da administracdo, de organizagéo de
sistemas e métodos e de administracdo de materiais;

- elaborar planos e sugestdes de procedimentos visando a modernizagao dos servigcos administrativos;

- examinar o Plano de Contas da Assembleia Legislativa e fiscalizar o cumprimento do orcamento anual,

- apresentar relatorios ao 1° Secretério das inspeg6es realizadas, apontando infracdes e recomendando corregdes,
quando for o caso;

- realizar inspec¢des preventivas nas areas: administrativa, financeira, contébil, patrimonial, de recursos humanos,
informatica etc;

- realizar auditorias especiais por determinagdo da Mesa da Assembleia Legislativa;

- coordenar as atividades de tratamento e recuperacdo de informacdes;

- elaborar fluxo de controle e de rotinas de trabalho;
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- realizar pericia, relativamente as atividades financeiras, patrimoniais e de pessoal,

- realizar pericias e verificar inventarios de material, bem como dos estoques declarados pelos 6rgaos incumbidos
de sua guarda,;

- examinar e observar as normas de licitac&o;

- emitir pareceres, execucao de arbitragens e laudos;

- participar no planejamento e execucao de pesquisas e campanhas de opinido publica para fins institucionais;

- participar da elaboracéo e distribuicdo de publicacBes sobre as atividades da Assembleia Legislativa;

- executar atividades auxiliares nos procedimentos de cerimonial;

- manter contatos com 6rgaos de comunicacao dos Poderes Federal, Estadual e Municipal, quando solicitado;

- redigir textos de interesse da Assembleia Legislativa;

- planejar, organizar e acompanhar solenidades e recepcoes;

- pesquisar dados para elaboracéo de livros sobre autoridades mato-grossenses e Deputados mato-grossenses e
sua permanente atualizacéo;

- operar sistemas automatizados afetos ao processo legislativo, & administracdo e aos gabinetes parlamentares;

- elaborar manuais técnicos;

- colaborar na elaboragéo de planos diretores de informatica, planos de sistemas, convénios, cooperacgédo técnica e
no acesso a bancos de dados e planos de assimilagcdo, desenvolvimento e utilizagédo de tecnologias de informacéo;

- prestar assessoramento técnico a Comissao de licitagao;

- elaborar e executar projetos visando a divulgacdo e valorizacdo da cultura no ambito do Poder Legislativo,
organizando eventos musicais, folcléricos teatrais, exposicdes artisticas e artesanais, concursos e outros;

- elaborar e executar projetos para comemoracao de datas significativas do calendario do Poder Legislativo;

- planejar e programar parcerias com entidades do Governo e privadas na busca de cursos para o aperfeicoamento
continuo dos servidores;

- elaborar a programacéo de cursos para os servidores;

- elaborar pareceres, laudos, relatérios e realizar vistorias;

- especificar material para aquisicdo quando necessario;

- colaborar na fiscalizagcéo de obras e servigos contratados;

- efetuar pesquisas e levantamentos cartograficos pertinentes a area de projetos;

- subsidiar a Assembleia Legislativa sobre matéria atinente & sua area de atuacéo, quando solicitado;

- executar outras atividades correlatas.

Area: Legislativa.

Atribuicoes:

- elaborar minutas de pareceres aos relatores de processos legislativos nas comissoes;

- elaborar roteiros e fluxo de tramitacéo;

- orientar a respeito de normas regimentais e constitucionais, de processo e seu eventual saneamento;

- prestar assessoramento e consultoria ao Deputado no processo legislativo;

- redigir atas sucintas de reunides de Comissoes;

- realizar estudos, atender consultas sobre matéria legislativa e elaborar relatérios de trabalhos;

- preparar a correspondéncia oficial da Mesa Diretora,;

- elaborar instrugcbes e minutas de proposicdes, sua adequacdo a técnica legislativa e outros documentos
parlamentares;

- operar sistemas automatizados afetos ao processo legislativo, a administracao e aos gabinetes parlamentares;

- apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

- preparar minutas de despachos em processos legislativos;

- acompanhar processos em tramitacao;

- acompanhar propostas de outras instituicdes, dentro das respectivas areas tematicas;

- apresentar estudos técnicos relativos a area de atuacédo, visando ao aprimoramento das atividades;

Redacdao Original

Horério de compilagdo: 18/09/2025 14:00 Pagina 11 de 23



Assembleia L egislativa do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Servigos L egislativos

- realizar estudos técnicos de apoio as atividades institucionais e administrativas, quando solicitado;

- prestar assessoramento e consultoria ao Deputado no processo legislativo e nos procedimentos politico-
parlamentares;

- desenvolver programas de pesquisa, de forma a fornecer elementos de esclarecimento ao processo legislativo, as
manifestagdes politico-parlamentares;

- prestar informacdes a respeito de tramitacéo de proposicoes legislativas;

- acompanhar e apoiar as reunides de Comissdes e Plenario, fornecendo informacdes quando solicitadas;

- executar outras atividades correlatas.

Area Administrativa.

Funcédo: Administrador

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Administracdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacéo de registro no 6rgao
de classe competente.

Atribuiges:

- analisar a rotina dos servigos, colhendo informagBes em documentos, junto ao pessoal ou por outro meio, para
avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

- estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos servicos e respectivos planos de
aplicacéo, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar e agilizar os referidos servicos;

- analisar os resultados de implantacdo de novos métodos, efetuando comparacdes entre as metas programadas e
os resultados atingidos, para corrigir distor¢des, avaliar desempenhos e replanejar o servico administrativo;

- determinar a metodologia a ser utilizada nos servigcos ligados a analise, classificacdo e avaliagdo de cargos,
redigindo as instrugfes necessarias, para implantar ou aperfeicoar o sistema de classificagdo de cargos;

- preparar estudos pertinentes a recrutamento, selegcdo, treinamento, promocdo e demais aspectos da
administracdo de pessoal, utilizando seus conhecimentos técnicos e compilando dados, para definir metodologia,
formularios e instrugfes a serem utilizados;

- acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da organizacéo, verificando o funcionamento de suas
unidades segundo regimentos e regulamentos vigentes, para propor e efetivar sugestoes.;

- planejar, coordenar, implantar e controlar projetos e trabalhos nas areas de administracdo, recrutamento, selecéo
e aperfeicoamento de pessoal;

- realizar outras tarefas correlatas.

Area Administrativa.

Funcéo: Bibliotecario

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacgao de nivel superior em
Biblioteconomia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC e comprovacao de registro no 6rgao
de classe competente.

Atribuiges:

- catalogar, planejar, gerenciar, organizar e administrar 0 acervo; operar 0s instrumentos e 0S recursos para a
automacao da biblioteca;

- preservar e recuperar, inclusive por processo de digitalizacdo, livros, documentos e publicacdes integrantes do
acervo ou do arquivo da ALMT.

- realizar outras atribuigcbes compativeis com a especialidade do cargo.

- organizar anais;

- efetuar levantamentos e manter atualizados, dados bibliograficos, de temas de interesse da Assembleia
Legislativa, promovendo a aquisi¢do das respectivas fontes;

- orientar consulentes em pesquisas bibliograficas e escolha de publicacéo;

- normatizar publicacfes de interesse da Assembleia Legislativa.
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Area Administrativa.

Funcédo: Arquivista Documental

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduacédo de nivel superior de
bacharel em Arquivologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC e comprovacédo de registro
no 6rgao de classe competente.

Atribuiges:

- planejamento, organizacgédo e direcao de servigos de Arquivo;

- planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e informativo;

- planejamento, orientacéo e direcao das atividades de identificacdo das espécies documentais e participagdo no
planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

- planejamento, organizacdo e direcdo de servicos ou centro de documentacdo e informacdo constituidos de
acervos arquivisticos e mistos;

- planejamento, organizacgédo e direcao de servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

- orientacé@o do planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;

- orientacé@o quanto a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos;

- orientacéo da avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de preservacao;

- promogédo de medidas necessarias a conservagédo de documentos;

- elaboracgéo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

- assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

- desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

Area Administrativa.

Funcéo: Arquivistada TV

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacédo de nivel superior de
bacharel em Arquivologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC e comprovacédo de registro
no 6rgao de classe competente.

Atribuiges:

- arquivar os tapes;

- zelar pela conservagéo das fitas , audiotapes e videotapes;

- organizar ficharios e distribuir o material para os setores solicitantes, controlando sua saida e devolugao;

- planejamento, organizacao e direcdo de servicos de Arquivo;

- planejamento, orienta¢éo e acompanhamento do processo documental e informativo;

- planejamento, orientacéo e direcdo das atividades de identificacdo das espécies documentais e participacdo no
planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

- planejamento, organizacédo e direcdo de servicos ou centro de documentagdo e informacdo constituidos de
acervos arquivisticos e mistos;

- planejamento, organizacgéo e direcao de servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos;

- orientacdo do planejamento da automacao aplicada aos arquivos;

- orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;

- orientacdo da avaliacéo e selecdo de documentos, para fins de preservacgao;

- promogéo de medidas necessarias a conservagédo de documentos;

- elaboragéo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

- assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa,;

- desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

Area Administrativa.
Funcéo: Editor de Texto
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Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Comunicagédo Social, com habilitagdo em Jornalismo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC
e registro na Delegacia Regional de Trabalho (DRT).

Atribuicoes:

- conferir o texto do reporter e fazer edigdo da matéria casando sonora e audio;

- realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade da funcéo.

Area Operacional.

Funcdo: Jornalista

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacédo de nivel superior de
comunicacao social, com habilitacdo em Jornalismo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC,
Registro na Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

Atribuicoes:

- produzir reportagens, entrevistas, documentarios ou outras pecas informativas que seréo usadas nos telejornais
ou outros programas da emissora,;

- realizar cobertura jornalistica nas transmissfes ao vivo das sessfes plenarias, reunibes de comissdes ou outras,
dentro ou fora da emissora e das dependéncias da Assembleia Legislativa;

- interpretar e organizar informacdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando
acontecimentos.

- fazer a selecdo, revisdo, preparacao definitiva e apresentacdo de matérias jornalisticas;

- realizar a difuséo oral de acontecimentos ou entrevista pelo radio ou TV no instante ou no local em que ocorram;

- captar e editar informag6es no jornalismo on-line;

- executar outras atividades correlatas e afins.

Area Administrativa.

Funcéo: Contador

Habilitacdo Especifica: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacéo de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacdo de registro no
orgao de classe competente.

AtribuigGes:

- organizar e controlar os trabalhos inerentes a Contabilidade;

- planejar os sistemas de registros e operacfes contdbeis atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais;

- proceder ou orientar a classificacéo e avaliacdo das receitas e despesas;

- acompanhar a formaliza¢@o de contratos no aspecto contabil;

- analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagéo e a execuc¢édo de sistemas financeiros e contabeis;

- realizar servigos de auditoria, emitir pareceres e informacgdes sobre sua area de atuacao, quando necessario;

- desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

- elaborar e assinar relatérios, balancetes, balangos e demonstrativos econdmicos, patrimoniais e financeiros;

- executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

- prestar assessoramento técnico aos 6rgaos, comissfes e demais unidades gerenciais;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Area Operacional.

Funcédo: Publicitario

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Comunicagdo Social com habilitacdo em Publicidade e Propaganda, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.
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Atribuiges:
- estruturar estratégias de projeto;
- pesquisar o quadro econémico, politico, social e cultural,
- efetuar andlise de mercado;
- desenvolver propaganda e promogdes;
- implantar a¢cGes de relac6es publicas e assessoria de imprensa;
- realizar outras atribuicdes correlatas e afins compativeis com a especificidade da fungéo.

Area Operacional.

Funcéo: Radialista

Habilitacdo Especifica: certificado, devidamente registrado de nivel superior completo em Comunicag¢ao Social com
habilitacdo em Radialismo, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC e Registro na Delegacia Regional
do Trabalho (DRT).

Atribuiges:

- apresentar programas de radio, ancorando programas, nos quais interpreta o conteddo da apresentagdo, noticia
fatos, & textos no ar, redige noticias, narra eventos esportivos, politicos e culturais, tece comentarios sobre os mesmos e
faz a locucdo de anuncios publicitarios;

- entrevistar pessoas;

- anunciar programagcao;

- preparar conteldo para apresentacdo, pautar o texto, checando suas informacées.

Area Administrativa.

Funcéo: Economista

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacgao de nivel superior em
Ciéncias Econdmicas, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacgao de registro no
6rgado de classe competente.

Atribuiges:

- analisar ambiente econémico;

- elaborar e executar projetos (pesquisa econdmica, de mercados, viabilidade econdmica etc.);

- participar do planejamento estratégico e de curto prazo;

- gerir programacao econdmico-financeira;

- analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis, interpretando seu
significado e os fendmenos neles retratados para decidir sua utilizacdo nas solucfes de problemas ou politicas a serem
adotadas;

- tracar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e andlises efetuados e em informes coletados sobre os
aspectos conjunturais e estruturais da economia,

- aplicar os conhecimentos de economia em sua atuag¢édo na Administragcao Publica;

- examinar financas governamentais;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Area Administrativa.

Funcéo: Analista de Sistemas — Programador

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Tecnologia de Informacédo ou Ciéncias da Computagdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC.

Atribuicoes:
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- colaborar na elaboragéo de planos diretores de informatica, planos de sistemas, convénios, cooperacgédo técnica e
no acesso a bancos de dados e planos de assimilagcéo, desenvolvimento e utilizagédo de tecnologias de informacéo;

- elaborar programas de computador, conforme definicdo de projeto especificado;

- analisar e estruturar as informacdes para desenvolvimento e implantagdo de sistemas de processamento de
dados;

- executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de processamento dos
servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

- preparar layout para telas, relatérios e formularios de entrada e saida de dados;

- prestar suporte nas requisi¢ées do usuario quando da alteracdo e criagdo de sistemas informatizados;

- dar suporte técnico, implantar e manter dados atualizados de informagéo;

- acompanhar a contratacéo e implantacdo de softwares desenvolvidos por terceiros e utilizados na instituicao;

- verificar seu funcionamento e providenciar solugcdes possiveis para os problemas junto ao desenvolvedor do
software;

- executar outras tarefas afins.

Area Administrativa.

Funcéo: Analista de Sistemas — Banco de Dados

Habilitacdo Especifica: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior em
Tecnologia de Informac&o ou Ciéncias da Computacado, fornecido por instituicido de ensino superior reconhecida pelo
MEC.

Atribuiges:

- colaborar na elaboragéo de planos diretores de informatica, planos de sistemas, convénios, cooperacgédo técnica e
no acesso a bancos de dados e planos de assimilagcdo, desenvolvimento e utilizagédo de tecnologias de informacéo;

- administrar cépias de seguranga, impresséo e seguranca dos equipamentos em sua area de atuagao;

- acompanhar a contratacéo e implantacdo de softwares desenvolvidos por terceiros e utilizados na instituicao;

- criar, monitorar, armazenar, estabelecer politicas de disponibilidade, seguranca e acesso ao banco de dados e
arquivos;

- validar e atribuir privilégio aos usuarios;

- controlar o sistema cliente-servidor;

- acompanhar a evolugéo da demanda por recursos computacionais;

- atender e orientar usuarios;

- prestar assessoramento técnico as unidades gestoras e gabinetes;

- executar outras tarefas afins.

Area Administrativa.

Funcdo: Analista de Sistemas — Administracdo — Rede de Seguranca

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Tecnologia de Informacédo ou Ciéncias da Computagdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC.

Atribuicoes:

- colaborar na elaboracédo de planos diretores de informatica, planos de sistemas, convénios, cooperacao técnica e
no acesso a bancos de dados e planos de assimilagéo, desenvolvimento e utilizag&o de tecnologias de informacéo;

- acompanhar a contratacao e implantacao de softwares desenvolvidos por terceiros e utilizados na instituicao;

- propor a contratacdo de servicos de Tecnologia da Informag¢do no ambito da Instituicdo e gerenciar a qualidade
desses servigos;

- manter a seguranc¢a da informacéo, elaborando, implantando e gerenciando a aplicacao de normas e politicas de
protecdo aos ativos e sistemas;

- analisar riscos e mapear a vulnerabilidade dos sistemas;
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- implementar ferramentas de administragcdo de seguranca,

- definir e implantar procedimentos de teste de intrusdo, administracao de identidade e permissfes de acesso a
toda a rede;

- agir na resolucéo de problemas que coloquem em risco a seguranca das informacdes;

- criar controles de produtividade e performance;

- executar outras tarefas afins;

- executar controle de fluxo de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de processo dos servigos e/ou
monitoramento do funcionamento da rede de computadores;

- elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessaria para operacdo e manutencdo das redes de
computadores;

- propor e acompanhar a implantagdo de projetos de melhoria de infraestrutura e sistemas relativos a area de
informacao.

Area Administrativa.

Funcdo: Analista de Sistemas — Organizagdo — Sistemas e Métodos

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Tecnologia de Informacédo ou Ciéncias da Computagdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC.

Atribuicoes:

- colaborar na elaboracédo de planos diretores de informatica, planos de sistemas, convénios, cooperacéo técnica e
no acesso a bancos de dados e planos de assimilagéo, desenvolvimento e utilizag&o de tecnologias de informacéo;

- elaborar, atualizar e manter a documentacé@o técnica necesséaria para a operagdo e manutencdo das redes de
computadores;

- coordenar trabalhos de pesquisa e processamento de dados;

- planejar e manter sistemas e servigos de informagdes e documentagdes manuais ou automatizados;

- analisar e indexar documentos através de sistema de gerenciamento eletrdnico de documentos;

- planejar, executar e controlar atividades no campo da captacdo, andlise e processamento de dados;

- coordenar trabalhos de pesquisa e processamento de dados;

- acompanhar a contratacao e implantacao de softwares desenvolvidos por terceiros e utilizados na instituicao;

- controlar e orientar a aplicagdo e uso de softwares na institui¢ao;

- elaborar, orientar a operagéo dos sistemas de informagéo na instituicdo;

- elaborar projetos e relatérios necessarios ao bom funcionamento das tecnologias da informacéao;

- propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria de infraestrutura e sistemas relativos a area de
informatizacéo;

- propor politicas de seguranca da informagéo e melhorias de gestdo tecnoldgica;

- gerenciar pessoas e recursos tecnoldgicos de Tecnologia da Informagédo,no &mbito da ALMT;

- avaliar os riscos nos projetos de Tecnologia da Informacéo;

- revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

- coordenar as atividades de tratamento e recuperacédo de informacdes;

- elaborar Manuais Técnicos;

- coordenar o trabalho de pesquisa e processamento de dados;

- planejar, executar e controlar atividades no campo da captagéo, analise e processamento de dados;

- planejar e manter sistemas e servicos de informacdes e documenta¢gfes manuais ou automatizados

- realizar outras atividades afins e correlatas.

Area Administrativa.
Funcéo: Revisor
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Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Letras, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuiges:

- analisar as informacgdes para inteirar-se do contetido do texto;

- reelaborar os textos, dando-lhes forma e modalidade linguistica adequada ao padrao oficial;

- trabalhar na revisdo de textos produzidos nas diversas unidades gerenciais;

- reler os textos, atentando para as expressfes utilizadas, sintaxe, ortografia e pontuacdo, para assegurar-lhes
correcao, clareza, conciséo e harmonia;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;

- revisar textos de divulgagéo institucional por meio da TVAL, Radio AL, jornais e comunicativos;

- executar atividades correlatas.

Area Administrativa.

Funcéo: Professor de Linguas

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Letras, habilitacao Inglés, Portugués ou Espanhol, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuiges:

- organizar cursos de capacitacdo na area de Lingua Portuguesa ou Lingua Estrangeira — Inglés e Espanhol, de
acordo com as necessidades da instituicao;

- estudar programas instituidos; preparar planos de aula; selecionar e organizar o material didatico; ministrar as
aulas programadas; aplicar exercicios praticos e complementares, elaborar, aplicar e corrigir provas e exercicios; registrar
as matérias dadas e os trabalhos efetuados;

- executar atividades correlatas.

Area Operacional.

Funcéo: Arquiteto

Habilitacdo Especifica: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacéo de nivel superior em
Arquitetura, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovagdo de registro no 6rgédo de
classe competente..

AtribuigGes:

- realizar atividades de planejamento, projetos, calculos, coordenacgéo e fiscalizagdo relacionadas a execucéo de
servigos referentes a edificagBes e suas obras complementares, arquitetura paisagistica e arquitetura de interiores;

- elaborar projeto arquitetdnico, estrutural, hidrossanitario, elétrico em baixa tensdo, de central de gas, de
prevencao e de combate a incéndio;

- prestar assessoramento na elaboracéo de editais de licitagdo sobre assuntos referentes a sua area de atuacao;

- realizar vistoria de im6veis com a finalidade de obter documentos e licengas;

- preparar previsdes detalhadas das necessidades da construgcéo, determinando e calculando materiais, méo de
obra e seus respectivos custos, tempo de duragdo e outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a
realizacédo do projeto;

- realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo.

Area Operacional.

Funcéo: Engenheiro Civil

Habilitacdo Especifica: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de superior em
Engenharia Civil, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovagédo de registro no 6rgdo
de classe competente.

Atribuicoes:
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- realizar atividades de planejamento, projeto, célculo, coordenacdo e fiscalizacdo de servicos referentes a
edificacBes, estruturas, redes hidraulicas e combate a incéndio;
- elaborar orgamentos, pareceres, laudos, relatérios, especificar materiais e realizar vistorias;
- prestar assessoramento na elaboracao de editais de licitacdo para execucao de obras, prestacao de servigos;
- fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos em seus aspectos técnicos;
- acompanhar os processos de aprovacgédo de projetos de obras civis nos 6rgaos competentes;
- realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo.

Area Operacional.

Funcéo: Engenheiro Eletricista

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel superior em
Engenharia Elétrica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacao de registro no
6rgado de classe competente.

Atribuiges:

- projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétricos ou eletrénicos;

- analisar propostas técnicas, instalar, configurar e inspecionar sistemas e equipamentos.

- executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem como servigos técnicos especializados;

- elaborar documentacgéo técnica de sistemas e equipamentos;

- coordenar empreendimentos e estudar processos elétrico/eletrénicos.

- supervisionar as etapas de instalacdo, manutencao e reparo do equipamento elétrico, inspecionando os trabalhos
acabados e prestando assisténcia técnica;

- elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

- atentar para o cumprimento das normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagéo
ambiental;

- executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Area Operacional.

Funcéo: Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Habilitacdo Especifica: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagéo de nivel superior em
Engenharia ou Arquitetura e certificado de conclusdo de curso de especializagdo, a nivel de pés-graduacdo, em
Engenharia de Seguranca do Trabalho; fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e
comprovacao de registro no 6rgéo de classe competente.

Atribuicoes:

- elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do trabalho, desenvolvendo
estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir acidentes de trabalhos e doencas profissionais;

- acompanhar e fiscalizar a execugédo de obras civis contratadas pela instituicdo na seguranca do trabalho;

- avaliar e emitir parecer sobre a situacdo das edificacdes, das reformas dos prédios proprios e locados e dos
ambientes de trabalho no ambito da Instituicdo com relagédo a seguranca do trabalho;

- controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servicos e ao identifica-las, determinar e analisar
suas causas, estabelecendo plano de acdes preventivas e corretivas;

- desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos de trabalho;

- acompanhar atividades de seguranca do trabalho e do meio ambiente;

- planejar empreendimentos e atividades diversas e coordenar equipes, treinamentos e atividades de trabalho;

- emitir laudos na condigdo de assistente técnico e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco
e contratos;

- avaliar laudos técnicos e emitir pareceres e relatérios de atividades;

- auxiliar na elaboracéo de projetos e convénios;
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- desenvolver e aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranca ao ambiente de trabalho e a todos os seus
componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes a saude do
trabalhador;

- proceder a orientagdo técnica quanto ao cumprimento do disposto nas Normas Regulamentadoras — NRs - e
Cdbdigos Sanitarios aplicaveis as atividades funcionais executadas na Instituicdo, no que diz respeito a seguranca e salude
do trabalho;

- elaborar e propor as medidas necessérias visando a implementacdo do Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais na instituicdo;

- assessorar a instituicao em assuntos relativos a segurancga e higiene do trabalho, examinando locais e condi¢gfes
de trabalho, instalacbes em geral e material, métodos e processos adotados pelo trabalhador, para determinar as
necessidades no campo da prevencgéo de acidentes;

- promover a aplicacdo de dispositivos especiais de seguranca, como 6culos de protecdo, cintos de seguranca,
vestuario especial, mascara e outros, determinando aspectos técnicos funcionais e demais caracteristicas, para prevenir
ou diminuir a possibilidade de acidentes;

- adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequagdo da maquina ao homem e do homem a
maquina, para proporcionar maior seguranca ao trabalhador;

- executar campanhas educativas sobre prevencédo de acidentes, organizando palestras e divulgagdes nos meios
de comunicagdo internos e externos, distribuindo publicacdes e outro material informativo, para conscientizar o0s
trabalhadores e o publico, em geral,

- estudar as ocupacdes encontradas nos estabelecimentos de qualquer género, analisando suas caracteristicas,
para avaliar a insalubridade ou periculosidade de tarefas ou operag®es ligadas a execucéo do trabalho;

- executar outras atividades correlatas a funcéo.

Area Operacional.

Funcéo: Pauteiro da TV

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Comunicacgéo Social, com habilitacdo em Jornalismo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC
e registro da Delegacia Regional do Trabalho (DRT).

Atribuiges:

- pesquisar e sugerir matérias a serem abordados nos telejornais produzidos pela emissora,;

- colher e compilar informacdes necessérias a realizacdo de entrevistas, reportagens ou pecas informativas
similares produzidas pela emissora;

- contatar 6rgdos, empresas ou instituicdes que venham a gerar ou fornecer informagées, assim como pessoas a
serem entrevistadas pela emissora,;

- contatar pessoas que venham a ser entrevistadas, ao vivo ou em estudio, para efeito de realizacéo dos telejornais
da emissora,;

- auxiliar o trabalho dos repoérteres na execucdo de reportagens, entrevistas, documentarios ou outras pecas
informativas, que serdo usadas nos telejornais da emissora;

- auxiliar na producdo e cobertura jornalistica nas transmissdes ao vivo das sessdes plenarias, reunides de
comissOes ou outras atividades pertinentes, dentro ou fora da emissora ou do ambito da Assembleia Legislativa;

- realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo.

Area Operacional.

Funcéo: Reporter Apresentador da TV

Habilitacdo Especifica: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior em
Comunicagéo Social, com habilitagdo em Jornalismo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC,
e registro na Delegacia Regional do Trabalho (DRT).
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Atribuiges:

- conduzir e decidir sobre o melhor andamento das gravagdes e/ou transmissdes (ao vivo ou de estudio), sempre
que a cobertura se restrinja a equipe de reportagem (repérter, cinegrafista e auxiliar), tanto dentro quanto fora da
emissora;

- conduzir programas de entrevistas, debates ou outros, dentro da area de atuacéo jornalistica, tanto dentro quanto
fora da emissora e do ambito da Assembleia Legislativa;

- atuar como apresentador ou editor de jornalismo, sempre que necessario, a critério da Geréncia de Jornalismo
e/ou do Superintendente da TV,

- realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade da funcéo.

Area da Saude.

Funcéo: Enfermeiro

Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Enfermagem, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacao de registro no 6rgéo de
classe competente.

AtribuigGes:

- planejar, coordenar e executar os servigos de assisténcia de enfermagem na Assembleia Legislativa;

- orientar, executar e supervisionar as tarefas de controle sistematico de infecgGes e contaminagdes no setor
médico e ambulatorial;

- participar do planejamento, da execucédo e da avaliacdo de programas de promocao da saude e prevencao de
doencgas e de higiene e seguranca no trabalho;

- supervisionar o trabalho do Técnico em Enfermagem, planejar e desenvolver, em parceria com outros setores da
instituicdo, campanhas e programas sobre qualidade de vida e melhoria das condi¢des funcionais na Assembleia
Legislativa,;

- pesquisar, desenvolver e implementar novas técnicas e metodologias préprias de sua area de atuagao;

- ministrar palestras na instituicdo sobre assunto relacionado a sua area de atuacao;

- realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo.

Area da Saude.

Funcdo: Fisioterapeuta

Habilitacdo Especifica: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior em
Fisioterapia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacgédo de registro no 6rgao de
classe competente.

Atribuicoes:

- planejar e desenvolver, em parceria com outros 6rgdos da instituicdo, campanhas e programas sobre melhorias
das condicdes funcionais e de qualidade de vida;

- prescrever e orientar os familiares sobre o acompanhamento do servidor em tratamentos fisioterapicos, quando
necessario;

- pesquisar, desenvolver e implementar novas técnicas e metodologias de sua area de atuagao;

- ministrar e supervisionar terapia fisica;

- elaborar diagnésticos;

- fazer avaliagdes fisico-funcionais;

- atuar nas medidas de protecdo a saude;

- promover palestras na area de sua atuacéo;

- realizar outras atribuigcbes compativeis com a especialidade do cargo.

Area da Saude.
Funcéo: Assistente Social
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Habilitacdo Especifica: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior em
Servigo Social, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacao de registro no érgéao
de classe competente.

Atribuicoes:

- elaborar e implementar projetos na area social, com base na identificacdo das necessidades individuais e
coletivas, visando o atendimento e a garantia dos direitos dos cidadaos usuarios dos servigos desenvolvidos pela
instituicao;

- propor e administrar beneficios sociais no &mbito da instituicao;

- planejar e desenvolver pesquisas para andlise da realidade social e para encaminhamento de ac¢des relacionadas
a questbes que emergem do ambito de acéo do servigo social;

- propor, coordenar, ministrar e avaliar treinamento na area social;

- participar e coordenar grupos de estudos, equipes multiprofissionais e interdisciplinares, associacfes e eventos
relacionados a area de servigo social,

- realizar pericia, laudos e pareceres técnicos relacionados & matéria especifica do servico social;

- desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcéo;

- executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica,;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Area da Saude.

Especialidade: Médico

Habilidades especificas - Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel superior
em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovagédo de registro no érgdo de
classe competente.

Atribuicoes:

- examinar pacientes, diagnosticar, prescrever e realizar tratamentos clinicos, cirlrgicos e de natureza profilatica;

- requisitar e interpretar exames radiolégicos, de laboratério e complementares;

- orientar e controlar o trabalho de enfermagem;

- atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizagdo de inquéritos epidemiolégicos e em trabalhos de
educacdo sanitaria;

- encaminhar pacientes para assisténcia complementar;

- examinar candidatos ao ingresso nos servicos da Assembleia Legislativa,;

- fornecer atestados e laudos médicos;

- estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de salude no ambito da
Assembleia, por determinacdo superior;

- fornecer subsidios & Assembleia sobre matéria atinente a sua area de atuagdo, quando solicitado;

- executar outras atividades correlatas.

Area da Saude.

Especialidade: Odontélogo

Habilidades especificas - diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel superior
em Odontologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacao de registro no érgéo
de classe competente.

AtribuigGes:

- realizar trabalhos dentarios, protéticos, cirdrgicos e outros relativos as diversas especializa¢cdes odontoldgicas,
bem como os de profilaxia e higiene bucal,

- executar e interpretar radiografias dentarias;

- elaborar laudos, pericias, atestados, relatérios e fichas odontolégicas;
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- subsidiar a Assembleia Legislativa sobre matéria atinente & sua area de atuacao, quando solicitado.

Area Saude.

Especialidade: Psic6logo

Habilidades especificas - Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacédo de nivel superior
em Psicologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovacao de registro no érgao
de classe competente.

AtribuigGes:

- elaborar, aplicar, estudar, avaliar e interpretar testes psicologicos;

- realizar entrevistas psicossociais com candidatos para ingresso nos servicos da Assembleia e para melhor
adequacao profissional.

- realizar estudos e avaliar mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas,
como teste para determinac&o de caracteristicas defensivas, intelectuais, sensoriais ou motoras e outros métodos de
verificacdo, para possibilitar a orientagéo;

- supervisionar trabalhos de psicoterapia;

- oferecer subsidios & Assembleia sobre matéria atinente a sua area de atuagdo, quando solicitado.

Area da Saude.

Especialidade: Nutricionista

Habilidades especificas - diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior
em Nutricdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e comprovagéo de registro no 6rgédo de
classe competente.

Atribuiges:

- planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricdo para atender a Instituicao;

- analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos para a melhoria protéica,
racionalidade e economicidade dos regimes alimentares dos servidores;

- controlar a estocagem, preparacdo, conservacao e distribuicdo dos alimentos, assegurando a melhoria protéica,
racionalidade e economicidade dos regimes alimentares.”

Art. 3° Concomitantemente as nomeag¢fes dos aprovados em concurso publico para preenchimento de vagas nos
cargos de provimento efetivo, seréo extintos 0os cargos em comissao que nao estejam ligados as atividades de diregéo,
assessoramento superior e coordenagao.

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Palacio Paiaguéas, em Cuiaba, 09 de agosto de 2013.

as) SILVAL DA CUNHA BARBOSA
Governador do Estado

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial.
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