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Versdo consolidada, com alteracdes até o dia 17/11/2025

LEI N° 4.365, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2021.
(Vide Lei n2 4817/2024)

Dispoe sobre alteracao e consolidacao da Lei Municipal
n° 3.272/2012, que regulamenta a Legislacao da
Estrutura Administrativa e do Plano de Cargos, Salarios
dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Barra do
Garcas - MT e da outras providéncias.

Projeto de Lei n2 035/2021, de autoria dos Vereadores da Camara Municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS, ESTADO DE MATO GROSSO, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAP{TULO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

O PLANO DE CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO
GARCAS é uma norma que visa reger e disciplinar o ingresso, a investidura, a progressdo, a remuneragao e
as atividades dos que prestam servicos ao Poder Legislativo Municipal, consolidando e substituindo as
normas existentes em matéria de pessoal efetivo, cargo em comissao e cedido, unificando o diploma legal
sobre a matéria.

Paragrafo Unico. Os cargos constantes do quadro de pessoal efetivo serdo providos mediante
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Sistema de Evolugdo Funcional, o conjunto de possibilidades proporcionadas pela Administragcao
Publica, baseado nos principios de qualificagdo profissional e de desempenho, que assegurem aos
servidores aperfeicoamento, capacitacdo periddica e condigBes indispensdveis a sua ascensao funcional,
visando a valorizagdo e profissionalizagdo dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de
assegurar a continuidade da a¢do administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico;

Il - Plano de Carreira, o conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas nesta Lei;

Il - Carreira, o conjunto de niveis de um cargo organizado em sequéncia e disposto hierarquicamente,
de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem e observados os requisitos minimos
de escolaridade, qualificagdo e experiéncia profissional no servigo publico;
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IV - Progressao vertical, a passagem do servidor de uma classe para a imediatamente seguinte, ocorre
por titulacdo e grau de escolaridade, por qualificacdo, através da realizacdo de cursos na drea de atuacao,
de acordo com os critérios estabelecidos nesta Lei;

V - Progressao horizontal, a passagem de um nivel para outro dentro do mesmo cargo, decorrente de
avaliacdo de desempenho funcional, nos termos definidos em regulamento préprio;

VI - Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo publico;

VII - Cargo publico, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cabiveis ao servidor, criado por lei,
com denominagao propria, nimero certo e pago pelos cofres publicos;

VIII - Classe, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido vertical,
por qualificagdo profissional (estudo), e as correspondentes retribuigdes pecuniarias;

IX - Nivel, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido horizontal,
por tempo de servico, e as correspondentes retribuicdes pecuniarias;

X - Vencimento, a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, conforme classes e niveis, e
somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observado a iniciativa privativa em cada caso,
assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices;

Xl - Proventos, a retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado e ao pensionista;

XIl - Quadro, o conjunto de cargos e fungBes pertencentes a estrutura organizacional deste Poder
Legislativo Municipal;

XIll - Remuneragdo, o vencimento do cargo de carreira acrescido das vantagens pecunidrias
permanentes ou tempordrias estabelecido em lei;

CAPITULO II
DOS QUADROS DE PESSOAL

Os servidores serdo lotados em 03 (trés) quadros de pessoal, conforme a modalidade de
investidura, e o tipo de vinculo com o Poder Publico, sendo eles:

| - QUADRO DE PESSOAL EFETIVO - QPEF;
Il - QUADRO DE CARGO EM COMISSAO - QCG;
Il - QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADA - QFG;

O QUADRO PESSOAL EFETIVO - QPEF - é formado pelo pessoal que ingressou ou ingressara
mediante concurso publico de provas ou provas e titulos na fungdo publica, com estabilidade apds o
intersticio legal de estagio probatério, findo o qual somente podera ser exonerado por falta grave apurada
em Processo Administrativo Disciplinar, Processo Judicial e previsdes da Constituicio Federal,
assegurando-se a ampla defesa e o contraditério ao acusado.

O QUADRO DE CARGO EM COMISSAO - QCC - é formado pelo pessoal detentor de cargo de
confianga do presidente do legislativo, sendo a nomeagdo feita mediante Portaria e exoneragdo "ad
nutum" da mesma forma, por ato e vontade de quem o nomeou.
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O Quadro de Fungdes Gratificadas - QFG - é formado pelo Pessoal Efetivo, nomeados por ato do
Presidente da Camara e atribuidas ao exercicio de Funcdo de Direcdo, Chefia e Assessoramento, por
tempo determinado e ndo cumulativas, acrescentando porcentagem de gratificagdo no vencimento do
servidor, conforme definido por esta lei. (Reda¢do dada pela Lei n2 4559/2022)

Paragrafo Unico. Os servidores detentores de fungdo gratificada deverdo comparecer ao servigo
sempre que forem requisitados e deverao também participar de comissdes sempre que necessario.

CAPITULO I
DOS GRUPOS DE ATIVIDADES

Os cargos publicos de provimento efetivo da Camara Municipal de Barra do Gargas, com seus
respectivos niveis salariais, nimero de vagas e jornada de trabalho sdo os constantes do Anexo | desta Lei,
e serdo divididos em grupos ocupacionais, da seguinte forma:

| - Administragdo e Finangas:

a) Analista Administrativo e Financeiro;

b) Apoio Administrativo.

c) Arquivista;

d) Contador;

e) Controlador Interno;

f) Técnico Administrativo. (Redacdo dada pela Lei n® 4559/2022)
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Il - Juridico:

a) Procurador Juridico. (Redagdo dada pela Lei n? 4559/2022)

Il - Servigos Gerais:

a) Auxiliar de Servicos Gerais;
b) Zelador. (Redagdo dada pela Lei n2 4559/2022)

IV - Transporte:

* Motorista.

V - Seguranga:

*Vigia: (Excluido pela Lei n? 4374/2022)

§ 192 As descrigdes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere este artigo, assim

como os requisitos basicos para sua investidura sdo os constantes do Anexo Il desta Lei.

§ 22 A tabela salarial com os valores de cada um dos niveis e classes que compdem o quadro de
Vencimentos dos servidores efetivos da Camara Municipal de Barra do Gargas sdo aquelas constantes do
Anexo Il desta Lei. (Redagdo dada pela Lei n? 4670/2023)
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c ticEoF -

§ 32 Os valores constantes das tabelas de Vencimentos, referidas no pardgrafo anterior, serdo
reajustes nos termos constitucionais, aplicando-se o respectivo indice a todos os niveis, sem excec¢do e
sem qualquer distingdo, seja de data ou indice, por forca do que dispde o art. 37, X, da Constituicdo
Federal. (Redacdo dada pela Lei n® 4559/2022)

Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Barra do Gargas com seus
respectivos numeros de vagas e jornadas de trabalho sdo os constantes do Anexo IV desta Lei, e se

dividem, de acordo com suas atribui¢Ges, em:

| - Diregao:

* Diretor Administrativo e Financeiro;
* Diretor da Secretaria Geral;

* Diretor de Controle Patrimonial e Almoxarifado;
* Diretor de Gabinete da Presidéncia;

* Diretor de Sistema de Compras, Licitagcdo e Contratos;
* Diretor Geral do Setor de Redagdo;

* Procurador Geral;
* Secretdrio Geral da Presidéncia. (Redagdo dada pela Lei n2 4921/2025)
* Diretor da Escola do Legislativo. (Redagdo acrescida pela Lei n® 5039/2025)

https://leismunicipais.com.br/a/mt/b/barra-do-garcas/Iei-ordinaria/2021/437/4365/lei-ordinaria-n-4365-2021-dispoe-sobre-alteracao-e-consolida. ..

5/109


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil
https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil
https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2022/4559/lei-ordinaria-n-4559-2022-altera-dispositivo-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-que-consolida-a-legislacao-da-estrutura-administrativa-e-do-plano-de-cargos-e-salarios-da-camara-municipal-de-barra-do-garcas
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2022/4366/lei-ordinaria-n-4366-2022-altera-a-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-que-consolida-a-legislacao-da-estrutura-administrativa-e-do-plano-de-cargos-e-salarios-da-camara-municipal-de-barra-do-garcas
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2022/4405/lei-ordinaria-n-4405-2022-altera-a-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-suas-alteracoes-que-consolida-a-legislacao-da-estrutura-administrativa-e-do-plano-de-cargos-e-salarios-da-camara-municipal-de-barra-do-garcas
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2025/4921/lei-ordinaria-n-4921-2025-dispoe-sobre-a-concessao-da-revisao-geral-anual-rga-cria-novos-cargos-amplia-numero-de-vagas-no-quadro-de-cargos-em-comissao-altera-tabelas-dos-anexos-iii-iv-vi-e-vii-e-altera-os-anexos-v-e-ix-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2025/5039/lei-ordinaria-n-5039-2025-altera-dispositivo-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2022/4508/lei-ordinaria-n-4508-2022-acrescenta-se-o-cargo-que-menciona-a-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-suas-alteracoes-que-consolida-a-legislacao-da-estrutura-administrativa-e-do-plano-de-cargos-e-salarios-da-camara-municipal-de-barra-do-garcas
https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil
https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil
https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2022/4559/lei-ordinaria-n-4559-2022-altera-dispositivo-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-que-consolida-a-legislacao-da-estrutura-administrativa-e-do-plano-de-cargos-e-salarios-da-camara-municipal-de-barra-do-garcas
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2022/4366/lei-ordinaria-n-4366-2022-altera-a-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-que-consolida-a-legislacao-da-estrutura-administrativa-e-do-plano-de-cargos-e-salarios-da-camara-municipal-de-barra-do-garcas
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2022/4405/lei-ordinaria-n-4405-2022-altera-a-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-suas-alteracoes-que-consolida-a-legislacao-da-estrutura-administrativa-e-do-plano-de-cargos-e-salarios-da-camara-municipal-de-barra-do-garcas
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2025/4921/lei-ordinaria-n-4921-2025-dispoe-sobre-a-concessao-da-revisao-geral-anual-rga-cria-novos-cargos-amplia-numero-de-vagas-no-quadro-de-cargos-em-comissao-altera-tabelas-dos-anexos-iii-iv-vi-e-vii-e-altera-os-anexos-v-e-ix-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2025/5039/lei-ordinaria-n-5039-2025-altera-dispositivo-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2022/4508/lei-ordinaria-n-4508-2022-acrescenta-se-o-cargo-que-menciona-a-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-suas-alteracoes-que-consolida-a-legislacao-da-estrutura-administrativa-e-do-plano-de-cargos-e-salarios-da-camara-municipal-de-barra-do-garcas

30/03/2026, 16:36 Lei Ordinaria 4365 2021 de Barra do Gargas MT

Il - Chefia:

* Chefe de Ac¢des Institucionais;
* Chefe de Arquivo;

* Chefe de Gestao de Contratos;
* Chefe de Nucleo de Divulgacdo e Midias Sociais;

* Chefe de Sistema de Servicos Gerais;
* Chefe de Tecnologia e Informatica;

* Chefe do Sistema de Transportes;
* Coordenador Administrativo e Financeiro;

* Coordenador de Gabinete da Presidéncia;
* Coordenador de Gabinete Parlamentar;

* Coordenador Geral de Imprensa;
* Secretario de Comunicacdo. (Redagdo dada pela Lei n2 4921/2025)

H=Assessoramento:

A £ i tAdmini . Fi iro:

e i e ticitacs - ,
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S ¢ rio-de-Gabi t-Presidéncia:
A Patriméni A ifado:
*AssessorPartamentar:
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Il - Assessoramento:

* Assessor da Presidéncia;
* Assessor de Agdes Institucionais;

* Assessor de Arquivo;
* Assessor de Gabinete Parlamentar;

* Assessor de Nucleo de Divulgagdo e Midias Sociais;
* Assessor de Patrimonio e Almoxarifado;

* Assessor de Redagdo;
* Assessor do Sistema de Transporte;

* Assessor do Setor de Recursos Humanos;
* Assistente de Imprensa;

* Assistente de Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos;
* Pregoeiro;

* Secretario da Tesouraria;
* Secretario de Gabinete da Presidéncia;

* Tradutor e Interprete de Libras. (Redacdo dada pela Lei n2 4921/2025)

§ 12 As descrigdes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere este artigo sao as
constantes do Anexo V desta Lei.

§ 22 Os vencimentos dos cargos em comissdo, no ambito da Camara Municipal de Barra do Gargas,
sdo os constantes do Anexo VI desta Lei, que serdao reajustados em termos constitucionais, na mesma
data e sem distin¢do de indices, por forga do que disp&e o artigo 37, X, da Constituicdo Federal.

§ 32 Cada Parlamentar podera indicar para auxiliar nas tarefas de seu Gabinete:

| - 02 (dois) Assessores de Gabinete Parlamentar, ou;

Il - 01 (um) Coordenador de Gabinete Parlamentar. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4600/2022)

§ 42 Os servidores mencionados no paragrafo anterior, estdao subordinados diretamente ao Vereador
do gabinete ao qual estejam vinculados, conforme organograma, constante do Anexo IX. (Redagdo
acrescida pela Lei n? 4600/2022)

As fungOes gratificadas da Camara Municipal de Barra do Gargas, a serem providas por ato da
presidéncia através de portaria, com seus respectivos numeros de vagas, jornadas de trabalho e

vencimentos, conforme constantes do Anexo VII, e se dividem, de acordo com suas atribui¢Oes,
constantes do Anexo VIII, que passam a fazeres parte integrante desta lei.
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| - Diregdo:

Il - Chefia:

a) Consultor Técnico-juridico da Mesa Diretora;

b) Coordenador de Recursos Humanos;

c) Coordenador de Servigcos de Contabilidade;

d) Coordenador do Sistema de Controle Interno;

e) Encarregado do Setor de Arquivo;

f) Encarregado do Sistema de Compras Licitagdes e Contratos;

g) Gestor de APLIC;

h) Gestor de SAPL;

i) Tesoureiro. (Redacdo dada pela Lei n2 4670/2023)

j) Chefe do Setor de Protocolo. (Redagdo acrescida pela Lei n® 5039/2025)

H—=Assessoramento:
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_Guvidor{Redac 4 tei n-4606/2622)

Il - Assessoramento:

a) Agente de Contratacdo;

b) Assistente de Recursos Humanos;

c) Assistente de Redacdo;

d) Assistente do Arquivo;

e) Assistente do Plenario;

f) Assistente do Sistema de Tecnologia e Informacgao;

g) Assistente Legislativo;

h) Assistente Técnico de Audio, Video e Sistema;

i) Ouvidor;

j) Responsavel pela entrega de Correspondéncias e Afins;
[) Secretaria do Departamento Juridico. (Redagdo dada pela Lei n2 4670/2023)

CAPITULO IV
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

As formas de evolugdo funcional, instituidas por esta Lei sdo as seguintes:

| - Progressdo Vertical e;

Il - Progressdo Horizontal.

Paragrafo unico. O Servidor nomeado para a carreira no Quadro Efetivo da Camara Municipal sera

enquadrado na Classe e Nivel Inicial, da sua respectiva tabela. (Reda¢do dada pela Lei n® 4559/2022)
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O enquadramento do servidor efetivo sera feito no cargo correspondente conforme a linha de
correlagdo estabelecida no Anexo lll, para todos os Servidores ingressantes na Carreira do Legislativo
Municipal.

§ 12 Os atuais ocupantes de cargos posicionados na Tabela do Anexo Il da Lei 3.272/2012, passardo
automaticamente a ocupar o Nivel e a Classe da Tabela constante do Anexo lll, de acordo com o grau de
instrucdo necessdria para investidura na fungdo publica, correspondentes ao seu tempo de efetivo servigo
e formagdo escolar, na data da vigéncia desta Lei.

§ 19-A Os Servidores que ingressarem a partir do inicio de 2022, sera reenquadrados no primeiro
Nivel, da primeira Classe, da respectiva Carreira, conforme Tabelas constantes do Anexo lll, devendo
respeitar os prazos de progressao na Carreira, conforme previstos na presente Lei.

§ 22 O enquadramento nos cargos que exigem formacgao de Nivel Fundamental far-se-a nos Niveis e
Classes da Tabela - I, do Anexo I, para os Servidores ingressantes na Carreira do Legislativo.

§ 32 0 enquadramento nos cargos que exigem formacdo de Nivel Médio far-se-a nos Niveis e Classes
da Tabela - 1l, do Anexo Ill, para os Servidores ingressantes na Carreira do Legislativo.

§ 492 O enquadramento nos cargos de Nivel Superior, far-se-a nos niveis e classe da Tabela - Ill, do
Anexo lll, para os Servidores ingressantes na Carreira do Legislativo.

§ 52 O enquadramento nos cargos de Nivel Superior de carga-horaria 20h (Em extingdo), far-se-a nos
niveis e classe da Tabela - IV.

§ 62 Para efeitos desta Lei entende-se Curso de Nivel Superior, aqueles realizados na modalidade de
graduacdo.

§ 72 O enquadramento no cargo de Apoio Administrativo, far-se-a nos Niveis e Classes da Tabela - Il,
do Anexo Il

§ 82 O enquadramento nos cargos de Analista Administrativo Financeiro, Arquivista e Controlador
Interno, far-se-a nos Niveis e Classes da Tabela - lll, do Anexo lIl. (Redagdo dada pela Lei n2 4670/2023)

Ndo sera concedida progressao a servidor:

| - Em estagio probatdério com menos de trés anos de servico na Camara Municipal;
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Il - Que tenha atingido o Ultimo nivel da tabela correspondente a classe/cargo em que se enquadra;

Il - Inativo;

IV - Cedido a outro ente, desde que ndo seja nos casos por interesse da Administragdo Municipal.

V - Incorrer nas hipoteses previstas na Secao Ill deste Capitulo.

Secgao |
Da Progressao Vertical

As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha vertical que variam da letra A até a letra D,
exceto para os cargos de nivel fundamental que variam até a letra C, de acordo com os grupos
ocupacionais e a evolugdo escolar e da qualificagdo dos cargos. (Redacdo dada pela Lei n? 4366/2022)

§ 12 Os coeficientes para os aumentos salariais de uma Classe para a subsequente ficam

estabelecidos de acordo com o enquadramento do Servidor, nas Tabelas constantes dos Anexos lll.
(Redagdo dada pela Lei n2 4670/2023)

§ 29 A progressdo vertical, que é a movimentagdo nas classes, ocorrerd de acordo com os seguintes
procedimentos:

| - Para a progressao vertical o servidor devera cumprir requisitos de aperfeicoamento, qualificagédo ou
capacitacao profissional para elevagao de uma classe a outra subsequente;

Il - Apresentagdo de requerimento do interessado acompanhado da documentagdo com probatéria
dos cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional realizado. A certificacdo da qualificacdo
profissional sera conferida e/ou reconhecida pela comissdo constituida pelo Presidente da Mesa Diretora,
observando-se os seguintes requisitos a sua pontuacao:

a) As qualificagdes, aperfeicoamento e/ou atualizacdo profissional deverdo atender a Carga horaria

minima de 04 horas, devendo constar no corpo do certificado, o instrutor e o conteddo programatico;
(Redagdo dada pela Lei n2 4559/2022)

b) Serdo computados apenas os cursos de aperfeicoamento; atualizacdo e/ou qualificagdo

profissional, concluidos no maximo 03 (trés) anos anteriores a data para o novo enquadramento e os de
Niveis Médio, Superior e de Pds-Graduagbes, concluidos a qualquer tempo, desde que atendidos os
requisitos desta Lei; (Redacdo dada pela Lei n? 4559/2022)
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c) Somente serdo computados os cursos realizados dentro da area de atuagdo da Camara Municipal;
(Redagdo dada pela Lei n2 4366/2022)

§ 32 Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de Ensino Superior serdo promovidos

de acordo com os dispositivos abaixo nas Classes da Letra "A" a letra "D", da Tabela - Ill, constante do
Anexo lll: (Redacdo dada pela Lei n? 4559/2022)

I - Classe A, habilitagdo especifica de grau superior e conforme exigéncia do cargo;

Il - Classe B, requisito da classe A, mais titulo de especialista na 4rea de interesse da Camara
Municipal; (Reda¢do dada pela Lei n? 4366/2022)

Ill - Classe C, requisito da classe B, mais mestrado na area de interesse da Camara Municipal;
(Redacgdo dada pela Lei n? 4366/2022)

IV - Classe D, requisitos da classe C, mais doutorado na area de interesse da Camara Municipal;
(Redagdo dada pela Lei n2 4366/2022)

§ 42 Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de grau médio serdo promovidos
de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da Letra - A a Letra - D, da Tabela - I, constante do Anexo
Ill: (Redacdo dada pela Lei n2 4559/2022)

| - Classe A, formagdo escolar de ensino médio, profissionalizante ou nao;

Il - Classe B, requisitos da classe A, mais curso superior completo na area de interesse da Camara
Municipal;

Ill - Classe C, requisitos da classe B, mais titulo de especializagdo ou pds-graduacdo na darea de
interesse da Camara Municipal;

IV - Classe D, requisitos da classe C, mais titulo de mestrado em area de interesse da Camara
Municipal; (Redagdo acrescida pela Lei n® 4366/2022)
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§ 52 Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de Ensino Fundamental serdo
promovidos de acordo com os dispositivos a seguir nas classes da Letra - A a Letra - D, da Tabela - |,
constante do Anexo llI:

| - Classe A, formagdo em ensino fundamental completo;

Il - Classe B, requisitos da Classe A, mais curso de ensino médio completo;

Il - Classe C, requisitos da Classe B mais curso superior completo na darea de interesse da
Administragdo Publica;

IV - Classe D, requisitos da Classe C mais curso de especializagdo na darea de interesse da
Administragdo Publica; (Redagdo dada pela Lei n2 4622/2023)

§ 52-A A progressao vertical, que é a movimentac¢do nas Classes, ndo serd concedida antes da aprovacao
no Estdgio Probatério e somente serd concedida apds o cumprimento de pelo menos 02 (dois) anos na
Classe anterior. (Redagdo acrescida pela Lei n® 4559/2022)

§ 52-B Os ocupantes do cargo de Apoio Administrativo serdo promovidos de acordo com os

dispositivos abaixo nas classes da Letra - A a Letra - D, da Tabela - B, constante do Anexo lll: (Redagdo
dada pela Lei n2 4670/2023)

| - Classe A, formagdo escolar de ensino médio, profissionalizante ou ndo;

Il - Classe B, requisitos da Classe A, mais curso superior completo na area de interesse da Camara
Municipal;
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Il - Classe C, requisitos da Classe B, mais titulo de especializagdo ou pds-graduagdo na area de
interesse da Camara Municipal;

IV - Classe D, requisitos da Classe C, mais titulo de mestrado em area de interesse da Camara
Municipal; (Redagdo acrescida pela Lei n® 4559/2022)

§ 59-C Os ocupantes dos cargos de Analista Administrativo, Arquivista e Controlador Interno, serao
promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas Classes da Letra - A a Letra - D, da Tabela - C,
constante do Anexo lll: (Redagdo dada pela Lei n2 4670/2023)

| - Classe A - habilitagdo especifica de Grau Superior e conforme exigéncia do cargo;

Il - Classe B - requisito da classe A, mais Titulo de Especialista na area de interesse da Camara
Municipal;

Il - Classe C - requisito da classe B, mais Mestrado na area de interesse da Camara Municipal;

IV - Classe D - requisitos da Classe C, mais doutorado na darea de interesse da Camara Municipal;
(Redacgdo acrescida pela Lei n2 4559/2022)

§ 62 Todos os diplomas e certificados dos cursos referidos neste artigo deverdo ser emitidos por
instituicdes reconhecidas pelo Ministério da Educa¢do - MEC. (Redagdo dada pela Lei n2 4366/2022)

§ 72 A promocgdo vertical ndo serd concedida antes da aprovagdo no estagio probatdério. (Redacao
dada pela Lei n2 4366/2022)

§ 82 A progressdo vertical, que é a movimentagdo nas CLASSES, ndo serda concedida antes da
aprovagdo no Estagio Probatério e somente serd concedida com intervalo minimo de (dois) anos apos
cada promocgdo. (Redagdo dada pela Lei n2 4374/2022)

Secdo ll
Da Progressao Horizontal
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A Progressdo Horizontal, que é a movimentagcdo nos Niveis, dar-se-a por meio de evolugdo nos
niveis da carreira para outro subsequente da mesma classe, podendo o servidor aproveitar seu tempo de
servigo, como efetivo ou comissionado, prestado a Administragdo Publica Municipal desta urbe, ainda ndo
computado para fins de enquadro em nivel, na proporgao de dias contados de acordo com esta lei, a cada
intersticio de 03 (trés) anos por meio da avaliagdo de desempenho funcional obrigatdrio, por ato do
Presidente da Camara Municipal, amparado em Relatdrio elaborado por Comissdo por ele designada.

§ 12 Para fazer jus a qualificacdo prevista do caput o Servidor deverd comprovar realizagdo de Curso
ou atualizagdo profissional com carga-horaria minima de 4 (quatro) horas, em cujo certificado deverd
contar também o nome do instrutor e o conteldo programatico.

§ 29 Os coeficientes para os acréscimos salariais de um nivel para o subsequente ficam estabelecidos
em 12 (doze) Niveis de acordo com as Tabelas do Anexo Ill e IlI/A. (Redac¢do dada pela Lei n? 4559/2022)

Os atuais servidores da Camara Municipal de Barra do Gargas serdo enquadrados de acordo com
os Niveis e Classes previstos nas Tabelas do Anexo Il desta lei. (Redagdo dada pela Lei n2 4559/2022)

(Revogado pela Lei n2 4670/2023)

Secao Il
Do Procedimento Para Concessao da Progressao

A Presidéncia designara comiss3o especifica para a avaliacdo da documentacéo e dos requisitos
para a progressao funcional.

Paragrafo Unico. Nao havendo avaliagdao de que trata o artigo 14 da presente Lei, a progressao sera
automatica, devendo a Administracdo de oficio realizar o Ato necessario. (Redagdo acrescida pela Lei n?
4543/2022)

Para solicitacdo da progressdo, o servidor devera fazer o requerimento no setor de Recursos
Humanos, acompanhado de toda documentagdo necessaria.

§ 12 O setor de RH encaminhard a documentagdo para a comissdo competente, ao qual elaborara
relatério no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, remetendo ao Presidente da Cdmara Municipal de Barra do
Gargas - MT.

§ 29 Recebido o relatério da comissdo, a Presidéncia proferira decisdo concedendo ou ndo a
progressdo no prazo 15 (quinze) dias Uteis, que sera publicado em local acessivel a todos os servidores
para fins de apresentagdo de recurso no prazo de cinco dias Uteis.
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§ 32 Sendo concedido a progressdo, e ndo havendo recurso, o ato de enquadramento valerd
conforme a data definida na decisdo administrativa.

Secao IV
Da Suspensao do Desenvolvimento Funcional

O desenvolvimento funcional por progressdo vertical e/ou horizontal ficara suspenso, embora
implementadas todas as condi¢des, quando o servidor incorrer em uma das seguintes hipoteses:

| - Sofrer punigdo disciplinar, devidamente apurada em processo administrativo disciplinar, ficando o
desenvolvimento funcional suspenso pelo prazo que durar o registro da penalidade nos assentos
funcionais do servidor.

Il - Tiver mais de 05 (cinco) faltas nao justificadas, a cada 12 meses, no periodo do intersticio que
antecede a efetivacdo da progressao ou promocgao.

Il - Sofrer condenagdo em processo criminal, transitada em julgado, no periodo do intersticio, ficando
o desenvolvimento funcional suspenso pelo tempo que dura a pena.

IV - Incorrer em outras faltas disciplinares prevista em outras leis deste Poder Legislativo.

Segao V
Da Extingao, Aproveitamento e Concurso Publico

Art. 19. | Ficam automaticamente extintos, no ambito da Camara Municipal, todos os cargos
anteriormente existentes e ndo absorvidos pelos quadros de que trata esta Lei, salvo, relativamente aos
cargos para contratacdo de tempordrios, com respectivas leis ja criadas nos termos da Constituicdo

Federal.

deprogressio-funcionatprevistanestatei: (Revogado pelas Leis n2 4559/2022 e n? 4577/2022)

Fica a Camara Municipal de Barra do Gargas autorizada a realizar concurso publico para
provimento dos cargos publicos efetivos criados por esta Lei.

Poderé ser aberto concurso publico de provas ou provas e titulos nas hipéteses de:

| - Existéncia de vaga no Quadro de Pessoal Efetivo, por inativagdo, demissdo, exoneragdo, perda do
cargo.

Il - Criagdo ou ampliacdo de vagas, através de norma legal.

CAP{TULO V
DEFINICOES BASICAS DA NOMEACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

Os cargos em comissdo serdo de livre escolha da Presidéncia da Mesa.

O ato de nomeacao sera sempre efetuado por portaria da Presidéncia da Mesa Diretora.

CAP{TULO VI
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DA CARGA HORARIA

A jornada de trabalho dos servidores sera de 30 horas semanais.

§ 12 Os servidores que possuem carga horaria diversa, que sdo os cargos em extingdo, poderao optar
pela permanéncia na jornada anterior ou aderir a nova jornada.

§ 22 Aos servidores dos cargos em cargos em extingdo, acima mencionados, que optar pela
permanéncia na carga de 20 horas aplicar-se-a a Tabela IV do Anexo llI.

§ 32 O prazo para manifestar a permanéncia de que trata o § 12 serd de 90 dias apds a publicagdo
desta lei.

Cabera ao Presidente da Mesa Diretora determinar quanto ao horario de inicio e fim da jornada.
Paragrafo unico. E admitido o regime de compensacdo, mediante requerimento prévio a Presidéncia,

de modo que a prorrogagdo em um dia possa a vir compensado pela redugdo da jornada em outro, desde
que autorizado.

CAPI{TULO VII
DAS EXONERACOES

O servidor, seja qual for sua investidura, ou espécie de vinculo, terd direito a receber
proporcionalmente as verbas atinentes férias e 132 saldrio (gratificagdo natalina) pela fragdo mensal

inferior a um ano, quando de sua exoneragao.

§ 12 Excetua-se o disposto no caput deste artigo os casos de exoneragdao ou demissdo por ato de
improbidade, ou irregularidade administrativa, apurada, quando for o caso, em processo regular.

§ 22 Considera-se, para efeito de proporcionalidade, como més inteiro, um periodo igual ou superior
a 15 dias.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E VANTAGENS ASSISTENCIAIS

Podera o servidor receber, além de seus vencimentos as seguintes vantagens e direitos:
| - Diarias;
Il - Abono Familia;
Il - Ajuda de Custo.
IV - Vale Transporte.
V - Auxilio Funeral; (Redagdo dada pela Lei n? 4366/2022)
V=Abonos:

VI - Licencas; (Redagdo dada pela Lei n2 4366/2022)
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VIl - Afastamento; (Redagdo dada pela Lei n2 4366/2022)

VIII - Incentivo a qualificagdo profissional; (Reda¢do dada pela Lei n? 4366/2022)

X —Bispomibitidade.

IX - Aposentadoria. (Redagdo dada pela Lei n? 4366/2022)

X - Exercicio de mandato eletivo.

Paragrafo Unico. Os direitos e vantagens mencionados neste artigo serdo regulamentados por Lei ou
Resolugdo do Poder Legislativo. (Redagdo dada pela Lei n? 4366/2022)

Fica instituida verba de natureza indenizatéria para os servidores do Poder Legislativo
Municipal, para os cargos de atividades exercidas pelo Diretor da Secretaria Geral, Secretdrio Geral da
Presidéncia, Procurador Geral, Procurador Juridico, Diretor Administrativo Financeiro, Diretor Geral do
Setor de Redacdo, Coordenador de Recursos Humanos, Coordenador de Servicos de Contabilidade,
Tesoureiro e Coordenador do Sistema de Controle Interno, como forma compensatéria ao nao
recebimento de adiantamento de despesas inerentes ao exercicio das respectivas funcdes, nos termos do
Inciso XI do Art. 37 da Constituicdo Federal. (Redagdo dada pela Lei n2 5039/2025)

A verba de que trata o artigo 28-A serd paga mensalmente ao Diretor da Secretaria Geral, ao
Secretario Geral da Presidéncia, ao Procurador Geral, ao Procurador Juridico, ao Diretor Administrativo

Financeiro, ao Diretor Geral do Setor de Redagdo, ao Coordenador de Recursos Humanos, ao
Coordenador de Servicos de Contabilidade, Tesoureiro e ao Coordenador do Sistema de Controle Interno
desde que estejam em efetivo exercicio nas atividades inerentes aos seus cargos. (Reda¢do dada pela Lei

ne 5039/2025)

§ 12 A verba indenizatdria possui cardter exclusivo de ressarcimento das despesas relativas as
atividades inerentes aos seus cargos, podendo tais despesas incluir locomogdes, reunides e eventos
realizados fora da Camara Municipal, dentro do Municipio, manutencdo do veiculo préprio, gastos com
combustiveis e lubrificantes, aquisicdo de materiais de expedientes e de estudo, vestimenta adequada,
entre outras despesas. (Redacdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)
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Os valores pagos a titulo de indenizagdo, de que trata o artigo 28-A, serdo equivalentes a 35%
(trinta e cinco por cento) dos valores pagos a titulo de verba indenizatéria aos vereadores. (Redacdo
acrescida pela Lei n2 4921/2025)

N3o serd paga a verba indenizatdria, de que trata o artigo 28-A, nas seguintes situagdes:

a) Durante o periodo de gozo de férias;
b) Licenga-maternidade;
c) Durante o periodo de afastamento do cargo e/ou fungéo.

Paragrafo Unico. Em estrita observancia aos principios da proporcionalidade e da moralidade, fica
expressamente vedado o acimulo de verba indenizatéria da mesma espécie ou finalidade, ao mesmo
agente publico, para compensar gastos ou perdas idénticas ou similares. (Redagdo acrescida pela Lei n2

4921/2025)

A verba indenizatdria, de que trata o artigo 28-A, recebida indevidamente devera ser restituida
mediante depdsito na conta da Camara Municipal. (Redagdo acrescida pela Lei n? 4921/2025)

A verba indenizatdria, de que trata o artigo 28-A, ndo cobrird gastos de terceiro, bem como nao
serd incorporada definitivamente na remuneragdo dos servidores. (Redagdo acrescida pela Lei n2

4921/2025)

A prestacdo de contas da verba indenizatdria, de que trata o artigo 28-A, serd realizada
mensalmente mediante o relatdrio das atividades, sendo imprescindivel a apresentacdo deste para a
liberagdo da verba indenizatdria aos servidores. (Redacgdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Fica instituido o Auxilio-Alimentac¢do para os servidores ativos da Camara Municipal de Barra do
Gargas, no valor mensal de RS 500,00 (quinhentos reais), a ser concedido mensalmente mediante crédito
em cartdo eletronico (cartdo alimentacdo), com natureza indenizatdria, e com inicio de pagamento em
fevereiro de 2026. (Redagdo acrescida pela Lei n2 5039/2025)

CAPITULO IX
DOS CEDIDOS

Sao considerados servidores CEDIDOS os que:

| - Mantenham vinculo efetivo, ou de natureza contratual comum com os érgaos da Administracdo
Direta ou Indireta, Autarquica, Fundac¢do ou de empresa publica municipal;

Il - Pertengam a outros drgdos ou Poderes de dmbito Estadual ou Federal.
Os cedidos manterdo todos os direitos referentes a seus cargos ou empregos no 6érgiao de

origem, podendo receber diferencas de remuneragdo bdasica se a prestada pelo mesmo servi¢co, na
Camara Municipal, for de maior valor.

Paragrafo unico. Tal diferenca de remuneragao, independentemente do tempo de percepgao, nao

incorporara para nenhum efeito. (§ 12 transformado em Paragrafo Unico pela Lei n2 4374/2022)
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Somente poderd haver cedéncia de servidor a Camara quando existir nos Quadros de Pessoal
Comissionado ou Efetivo, vaga ndo preenchida, e ndo possua candidatos aprovados em concurso publico
aguardando nomeagdo. (Redagdo dada pela Lei n? 4366/2022)

§ 12 O servidor cedido perceberd os mesmos direitos inerentes aos cargos comissionados ou cargos

efetivos, de acordo com a modalidade da sua cedéncia, exceto a progressao funcional. (Redacdo acrescida
pela Lei n2 4374/2022)

§ 22 O servidor cedido devera optar pela remuneragao do cargo de origem ou do cargo a ser ocupado
na Camara Municipal. (Redacdo acrescida pela Lei n® 4374/2022)

Quando a cedéncia for para ocupar cargo de servidor efetivo, podera o servidor cedido ser
nomeado para ocupar fungdo gratificada, conforme necessidade da Camara Municipal.

Pardgrafo unico. O servidor cedido que optar pelo recebimento do saldrio base da Camara Municipal,
caso nomeado para funcdo gratificada, receberd a verba gratificada juntamente com sua remuneracéo
base, nas mesmas condi¢des dos servidores efetivos, vez que a verba gratificada tem natureza
indenizatéria e temporaria, ndo incorporando para nenhum efeito. (Redacdo acrescida pela Lei n?
4374/2022)

Toda a cedéncia é precaria, mesmo quando for a prazo determinado, podendo ser o servidor
devolvido ao érgdo de origem, por simples conveniéncia do servico publico.

CAPITULO X
DOS INATIVOS

Os servidores inativos em caso de extingdo de seus cargos ou empregos serao enquadrados por
semelhanca de atribuicdes.

Sado assegurados todos os direitos e vantagens previstos nas Leis que regem a situa¢do dos
inativos do Municipio de Barra do Gargas.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Os casos omissos serdo regulamentados por Resolugdao, no que couber ou por Lei Especifica
deste Poder Legislativo. (Redagdo dada pela Lei n? 4374/2022)
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Os servidores dos atuais quadros terdo assegurado o direito de irredutibilidade de saldrio basico.

Fica instituida a Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Barra Gargas, da qual, fazem parte
0s seguintes cargos:

| - Procurador Geral;

Il - Procurador Juridico;

Il - Diretor Geral do Setor de Redagao;

IV - Secretaria do Departamento Juridico;
V - Assistente de Redagao;

VI - Assessor de Redagdo;

VII - Técnico e/ou Apoio Administrativo;
VIII - Chefe de Arquivo;

IX - Arquivista;

X - Encarregado do Setor de Arquivo;

XI - Assistente do Arquivo;

XIl - Assessor de Arquivo;

XlII - Consultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora. (Redac¢do dada pela Lei n® 4973/2025)

Os anexos | e lll em extingdo, deixardo de fazerem parte assim que todos os servidores do nivel
superior migrarem para a nova tabela Ill.

Os atos de enquadramento dos servidores efetivos que ja integram o quadro de servidores da
Camara serdo realizados no prazo de trinta dias a contar da data da publica¢do desta Lei.

§ 12 Os atuais advogados da Camara Municipal passam a integrar o quadro de Procurador Juridico,
mantidas as atribui¢des e requisitos de investidura. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4372/2022)

§ 22 Os atuais Auxiliares Administrativos da Camara Municipal passam a integrar o quadro de Técnico
Administrativo, mantidas as atribuicdes e requisitos de investidura. (Redacdo acrescida pela Lei n2

4372/2022)

Os servidores que estdo realizando cursos de aperfeicoamento terdo o prazo de 30 (trinta) dias, a
contar da publicacdo da presente Lei, para notificar por escrito o Departamento de RH, quanto ao curso e
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prazo de conclusdo, a fim de aproveitamento para progressao de classe.

Paragrafo Unico. A exigéncia de qualificacdo especifica na area da Administracdo Publica sera
obrigatéria, a contar da publicacdo desta Lei, ressalvado os casos previsto no caput deste artigo e aqueles
servidores que ja possuem qualificacdo em qualquer area.

O servidor da Camara Municipal de Barra do Gargas deixard de receber o adicional por tempo de
servigo, uma vez que este ja encontra inserto nas tabelas de progressées em anexo;

; (Revogado pela Lei n2 4572/2022)

As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes orgamentarias
préprias.
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ardgrafo22-destatei{Redacioacrescidapetatein®4384 (Revogado pela Lei n2 4559/2022)

A presente Lei produzird todos os efeitos, inclusive pecuniarios, a partir de 12 de janeiro de 2022,
ficam revogadas as disposicGes em contrdrio, em especial a Lei 3.272, de 23 de fevereiro de 2012 e suas
posteriores alteragdes.

Gabinete do Prefeito Municipal de Barra do Gargas/MT, 22 de dezembro de 2021.

ADILSON GONGALVES DE MACEDO
Prefeito Municipal
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Quadrode-€CargosEfetivos
€ELASSES
BENGNHN#&RG—BGS— NUMEROBE P JORNADADETRABALHO-
NVES
€ARGES YAGAS SEMANALHEMHORAS)
HiH
3233343536373839
€ontrotadorinterno 6t 26+horas
40414243
3233343536373839
€Eontador 6t 26-horas
40414243
Secretério——————de- 3233343536373839
o . 62 36+horas
Administracdo 40414243
161718192621 22 23
erxitiarAdming . 45 364
24252627
161713192621 2323
RedatordeAtas 6t 36+horas
24252627
161718192021 22 23
Assessordetmprensa 6t 36-horas
24252627
5 . . rurfdico—Em-Extincso.
€ELASSES
BENGM'I'N#@E(G—BGS— NUMERSBE . JORNADADETRABALHO-
NIVELS
€ARGES YAGAS SEMANALHEMHORAS)
HH
3233343536373839
Procuradorturidico 6t 260-horas
40414243
€ELASSES
B-E-NGM-I-N#&EG—BGS— NUMEROBE P JORNADADETRABALHO-
NVES
€ARGES YAGAS SEMANALHEMHORAS)
HHH
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Fetefonista 6t 30-horas
19162122
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Recepcionista o1 36horas
13141516
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15-16171815262122
Zetador 65 30-horas
23242526
€LASSES
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11+312-13-14-15161718
Motorista o3 36-horas
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1121314161718
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ANEXO |
Quadrode€argostfetivos
5 5 ) P So-eFi :
PENOMINACASDOSEARGES NOMERO-DEVAGAS 1ORNADA DETRABALHO-SEMANALEMHORAS)
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DENOMINACAO-DOSCARGOS | NUMERO DEVAGAS | JORNADA DE TRABALHO SEMANAL{EMHORAS)
€ontrotadorinterno (558 36Hhoras

C€ontador 6t 36-horas

AnalistaAdministrativo o1 36-horas

RedatordeAtas 61 36-horas

Assessordetmprensa Pt 30horas

Arquivista 30-horas

(R 50-d e 4543/2622)

Quadro de Cargos Efetivos Grupo

Ocupacional - Administracdo e Financas

(Redagdo dada pela Lei n2 4559/2022)

Grupo Ocupacional Juridico:

DENOMINACAO DOS NUMERO DE JORNADA DE TRABALHO
CARGOS VAGAS SEMANAL (EM HORAS)
Analista Administrativo e
. ) 01 30 horas
Financeiro
05 10 vagas extintas pela Lei
Apoio Administrativo 30 horas ( & P
15 n2 4583/2022)
Arquivista 01 30 horas
Contador 01 30 horas
Controlador Interno 01 30 horas
Técnico Administrativo 15 30 horas

DENOMINAGAO DOS CARGOS

NUMERO DE VAGAS

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL (EM HORAS)

Procurador Juridico 01 30 horas
5 - . Servi Serats-

BENGNHM&&EG—BGS—GA—RGGS NOMERODEVAGAS 1ORNADA DETRABALHO-SEMANAHEMHORAS)
Operadorde SomeVideo ot 30-horas

Recepcionista 6t 30Hhoras

T Servi cerai 45 364

Zetador 65 36+horas

Grupo Ocupacional - Servigcos Gerais:

DENOMINAGAO DOS CARGOS

NUMERO DE VAGAS

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL (EM HORAS)
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Auxiliar de Servicos Gerais 15 30 horas

Zelador 05 30 horas

(Redacdo dada pela Lei n2 4559/2022)

PENOMINACAO-DOSCARGOS | NUMERO-DEVAGAS | JORNADA-DETRABALHO-SEMANALEMHORAS)
Motorista 63 36+horas

(Revogada pela Lei n2 4559/2022)

Grupo Ocupacional - Seguranga:

DENOMINACAO DOS NUMERO DE JORNADA DE TRABALHO
CARGOS VAGAS SEMANAL (EM HORAS)
o 03 (Excluido pela Lei n®
4374/2022)

(Redagdo dada pela Lei n2 4366/2022)

ANEXO Il

Descri¢do das Atividades dos Cargos de Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Administracdo e Financas:

Cargo: Controlador Interno:

Requisitos para Investidura: Curso Superior em qualquer um dos Cursos: Administracdo; Direito; Ciéncias
Contabeis e/ou Ciéncias Econdmicas, ofertado por instituicdo de Ensino Superior e devidamente
autorizado e reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC). (Redagdo dada pela Lei n2 4552/2022)

Atribuicdes:

- Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos planos
orgamentarios;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das gestdes orgamentdrias,
financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Legislativo;

- Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral,
acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagdes promovidos pelo Poder
Legislativo;

- Apoiar as unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente
emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos a Casa pelo Poder Executivo e pela
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;
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- Analisar a prestacdo de contas anual do Poder Legislativo a ser enviada ao Tribunal de Contas;

- Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

- Zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Legislativo;

- Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislagdo vigente;

- Emitir ao final de cada quadrimestre, relatério de gastos fiscais, assinado em conjunto com o Contador e
o titular do Poder Legislativo;

- Produzir, sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a acdo e gestdo do Presidente da
Casa e dos responsaveis pela administragdo de unidades do Poder Legislativo;

- Participar dos processos de expansdo de informatizagdo do Poder Legislativo, com vistas a proceder a
otimizagao das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

- Realizar treinamentos aos servidores de servicos integrantes do sistema de controle interno, bem como
a disseminagdo de informagdes técnicas e legislativas;

- Recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;
- Propor a Presidéncia do Legislativo, instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizagdo de
procedimentos pelas unidades administrativas da Casa, concernentes a acdo do sistema de controle

interno;

- Fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos internos da
Controladoria, mediante requisicdo oficial;

- Promover, organizar e executar programacao periddica de auditoria contabil, financeira, orcamentaria,
patrimonial e operacional, e emitir os respectivos relatdrios;

- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

- Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver
conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

- Indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes.

Cargo: Contador:

Requisito para Provimento: Contabilista. Curso superior completo em qualquer area para Técnico em
Contabilidade e em ciéncias contabeis para Bacharel, habilitagdo para exercicio profissional expedida pelo
Conselho correspondente e comprovagao de experiéncia na area publica na execuc¢do contabil, financeira
e orgamentaria.

Atribuigdes:

- Como em toda atividade de nivel superior, os contadores, tém suas atribuicGes definidas através dos
respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo, cabendo-lhes, no caso da Camara Municipal,
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exercer, em especial, as seguintes atribuicOes:

- Coordenar, planejar e executar as atividades relativas a contabilidade publica, apurando os resultados
necessarios ao controle da situagdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

- Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade, orientando e participando da execugdao dos
mesmos;

- Planejar o sistema de registro e operages contdbeis atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais;

- Inspecionar regularmente a escrituragao contabil;

- Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagcdo das contas;

- Proceder ou orientar a classificagao e avaliagdo das despesas;

- Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da entidade;

- Acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugdo de sistemas financeiros e contabeis;

- Exercer outras atividades afins, como servicos de auditoria;

- Executar outras tarefas da mesma natureza.
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(Revogado pela Lei n2 4543/2022)

Cargo: Auxiliar Administrativo:

Requisito para Provimento: Ensino médio completo.

Atribuicdes:

- Redigir, digitar ou datilografar os documentos necessarios as atividades da Camara Municipal, como
oficios, cartas, projetos de lei, decreto e de resolugdo, portarias, circulares, atos legislativos e similares;

- Ordenar e arquivar os documentos seguindo critérios preestabelecidos;

- Receber e transmitir correspondéncias e mensagens telefonicas;

- Efetuar calculos simples;

- Executar a distribuicdo de material requisitado;

- Operar equipamentos destinados a digitacdo;

- Digitar e verificar dados com vistas a posterior processamento eletrénico e conferéncia;
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- Manter atualizados quadros, tabelas, ficharios, documentos e fontes de dados;

- Emitir documentos de natureza contdbil, financeira e orcamentdaria, administrativa e patrimonial;

- Colaborar com as Comissdes do Poder Legislativo;

- Efetuar o controle de tarefas recebidas, em execugdo e concluidas;

- Informar problemas detectados nos documentos a serem digitados ou datilografados e solicitar
esclarecimentos ou revisoes;

- Zelar pela boa conservacgdo e boa utilizacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando os
servigos de manutencdo a fim de garantir o bom desempenho dos mesmos;

- Executar outras tarefas da mesma natureza.

Cargo: Redator de Atas:

Requisito para Provimento: Ensino médio completo.

Atribuicdes:

- Acompanhar as sessées legislativas, eventos e solenidades;

- Elaborar e revisar as atas e textos relativos as reuniées no ambito do Poder Legislativo, e atentar para as
expressdes, sintaxe, ortografia e pontuagdo para assegurar-lhes corre¢do e clareza, concisdo e harmonia,
bem como torna-las inteligiveis, ao usuario da publicagado;

- Organizar e manter atualizados os arquivos das atas referentes as reuniées da Camara Municipal;

- Executar outras tarefas de mesma natureza.

Grupo Ocupacional: Juridico.
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Cargo: Procurador Juridico:

Requisito para provimento: Curso superior completo em direito; Habilitagdo para o exercicio da atividade
profissional expedido pela Ordem dos Advogados do Brasil; Comprovagdo de, no minimo trés anos de
atividade juridica em fungdo ou cargo privativo de bacharel em direito.

Atribuicdes Tipicas:
- Representar a Camara Municipal, em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo sua defesa
em todas as agdes, independentemente de instrumento de mandato, inclusive quando for autora, ré,

assistente, oponente ou interessada;

- Elaborar informagdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo em mandados de
seguranga e mandados de injungao;

- Emitir pareceres sobre matérias relacionadas com processos judiciais ou administrativos em que a
Camara tenha interesse, incluindo questdes de natureza regimental, constitucional, publica, civil e

administrativa;

- Acompanhar processos administrativos e judiciais de interesse da Camara, tomando as providéncias
necessarias para salvaguardar os direitos e interesses do Poder Legislativo Municipal;

- Promover a defesa judicial da Camara, propondo os recursos cabiveis e elaborando as pecas processuais
necessarias;

- Manter rigoroso controle e observancia dos prazos processuais e das ordens judiciais, manifestando-se
sobre seu cumprimento, quando necessario;

- Examinar e opinar sobre anteprojetos de normas, atos oficiais internos e demais proposi¢cdes de
interesse da Camara Municipal;

- Propor ao Procurador-Geral ou ao Presidente da Camara projetos, alteragdes de atos legislativos, ou a
revogacdo ou declarag¢do de nulidade de atos administrativos, quando forem manifestamente ilegais ou

inconstitucionais;

- Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos, convénios, acordos e demais
atos que impliquem obriga¢des da Camara Municipal;

- Apreciar qualquer ato que envolva alienagdo de patriménio imobilidario da Camara, bem como
autorizac¢do, permissdao ou concessao de uso;

- Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos de lei, decretos, regulamentos, minutas de contratos,
escrituras, convénios e outros atos juridicos de interesse da Camara;

- Prestar assessoria juridica na elaboragdo, interpretagdo e execugdo de contratos e demais instrumentos
legais;

- Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da Camara Municipal;

https://leismunicipais.com.br/a/mt/b/barra-do-garcas/Iei-ordinaria/2021/437/4365/lei-ordinaria-n-4365-2021-dispoe-sobre-alteracao-e-consolid. .. 32/109



30/03/2026, 16:36 Lei Ordinaria 4365 2021 de Barra do Gargas MT

- Prestar informacgGes e esclarecimentos sobre legislagdo e normas no ambito da administragdo publica,
sempre que solicitado;

- Sugerir ao Procurador-Geral medidas para aumento da produtividade, aprimoramento do desempenho
funcional e melhoria do ambiente de trabalho na Procuradoria Juridica;

- Requisitar, diretamente ou por intermédio do Procurador-Geral, certidGes, cépias, diligéncias, pericias,
exames, informagdes e esclarecimentos a quaisquer setores da Cdmara Municipal;

- Apontar ao Procurador-Geral eventuais necessidades de pessoal ou material para o bom funcionamento
dos servigos da Procuradoria Juridica;

- Observar e cumprir as normas de organizacao, instrucdes e ordens expedidas pelo Procurador-Geral da
Camara;

- Atuar como consultor técnico-juridico da Mesa da Camara Municipal;

- Executar outras atribuigdes compativeis com suas fungbes, que lhe forem delegadas pelo Procurador-
Geral ou determinadas pelo Presidente da Camara. (Redacio dada pela Lei n2 4973/2025)

Grupo Ocupacional: Servigos Gerais:

Cargo: Operador de Som e Video:

Requisito para Provimento: Ensino médio completo.

Atribuicdes:

- Participar das reunides da Camara;

- Acompanhar as sessées legislativas, eventos e solenidades;

- Operar equipamento de som e afins;

- Realizar filmagens, gravacGes, edicGes e tarefas correlatas afins;

- Fazer a manutenc¢do dos equipamentos de sonorizagdo (caixas de som, microfones e equipamentos de
mesmo género);

- Zelar pelos equipamentos, bem como pela cabine de gravacao;

- Manter organizado o arquivo de fitas, cd’s, dvd's e equipamentos afins;

- Repassar aos redatores de atas o material necessario para a execugao das atas das reuniGes da Camara e
afins;

- Executar outras tarefas de mesma natureza.

Cargo: Recepcionista:

Requisito para Provimento: Ensino médio completo.
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Atribuicdes:

- Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identificd-los, averiguando suas
necessidades para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los a pessoa ou setores procurados;

- Preencher quadros e relatdrios de controle e orientacgao;

- Atender chamadas telefonicas;

- Anotar recados e prestar informacgdes;

- Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

- Auxiliar nas tarefas de apoio administrativo;

- Executar outras atividades de mesma natureza.

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais:

Requisito para Provimento: Ensino fundamental.

Atribuicdes:

- Executar atividades de natureza bracal sujeitas a permanente supervisdo e orientacao;

- Remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e outros utensilios;

- Abrir e fechar o prédio da Camara Municipal nos horarios preestabelecidos;

- Hastear e arriar o Pavilhdo Nacional;

- Preparar e servir lanches e café;

- Executar a limpeza didria das reparticGes da Camara Municipal;

- Manter a higiene das instalacGes sanitarias;

- Remover ou recolher lixos e detritos, depositando-os em lugar apropriado;

- Auxiliar na conferéncia de recebimentos e entrega de material;

- Executar outras tarefas da mesma natureza.

Cargo: Zelador:

Requisi Browi Ensino-Médio-

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental; (Redagdo dada pela Lei n2 4366/2022)

Atribuicdes:

- Executar os servicos de zeladoria, limpezas, higiene, manutengdo e demais servigos gerais das
dependéncias e anexo da Camara Municipal e, quando necessario, também dirigir os veiculos da Camara.
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Grupo Ocupacional: Transporte:

Cargo: Motorista:

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental I, portador de Carteira de Habilitagdo categoria "AB";

Atribuigdes:

- Dirigir veiculo oficial do Poder Legislativo, conduzindo passageiros e, quando necessario, carga,
observando as regras de transito;

- Elaborar relatérios diarios de controle de quilometragem e encaminha-los ao setor competente;

- Vistoriar periodicamente o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, éleo e agua,
bem como os demais itens de seguranca e durabilidade;

- Providenciar a manutengdo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando reparos necessarios;

- Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, que estejam ao alcance de sua capacidade;

- Executar outras atividades de mesma natureza.

Grupo Ocupacional: Seguranca:

—Executaroutras-tarefascorrelatas, conformenecessidadeoua—critériodeseusuperior: (Excluido pela Lei
n2 4374/2022)
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Requisitos para Investidura: Curso Médio, devidamente autorizado e reconhecido pelo 6rgao competente
do Poder Publico; (Redagdo dada pela Lei n® 4552/2022)

Atribuigdes do cargo:

- Executar tarefas de recep¢do, atendimento ao publico interno e externo e organizagdo de agenda;

- Atender ao telefone;

- Executar servigos de cadastro, fichario, arquivo e digitagao;

- Tirar fotocépias;

- Receber e registrar, processos e documentos;

- Realizar entrega de correspondéncias;

- Operar equipamentos e sistemas tecnoldgicos e rotinas de computacdo, digitagcdo de textos, planilhas e
operacdo de microcomputador, terminais de computador, maquinas impressoras e outros periféricos;
- Executar servigos administrativos de menor complexidade;

- Auxiliar nas atividades dos 6rgdos da Camara Municipal;

- Dirigir Veiculos oficiais;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo. (Redacdo dada pela Lei n2 4543/2022)

Cargo: Arquivista:

Atribuicdes Tipicas:

- Planejar e implementar sistemas de arquivo adequados as necessidades da Procuradoria e da Camara
Municipal;
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- Realizar o processamento técnico de documentos, incluindo classificacdo, catalogagdo e indexacao;

- Elaborar instrumentos de pesquisa, como guias, inventdrios e catalogos do acervo documental;

- Desenvolver e aplicar tabelas de temporalidade para documentos da Procuradoria;

- Implementar procedimentos de preservacao, conservagao e restauracao de documentos;

- Organizar a documentagdo do arquivo institucional da Cdmara Municipal;

- Manter a conservagdo e a divulga¢do do acervo documental, garantindo o acesso a informacgdo e
preservando a memoaria institucional como referéncia histdrica;

- Atender aos usuarios do arquivo institucional e orientar quanto a metodologia de pesquisa e utilizacdo
do acervo;

- Formular instrumentos de pesquisa;

- Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperac¢do da informacgdo e gerenciar bases de dados e
sistemas de informacao relativos ao acervo;

- Apoiar as atividades de consulta;

- Autenticar a reproducdo de documentos arquivisticos;

- Emitir certiddes relativas aos documentos de arquivo;

- Identificar necessidades de microfilmagem e digitalizacdo de documentos;

- Coordenar a transferéncia de documentos das fases corrente e intermedidria para o arquivo
permanente;

- Elaborar pareceres técnicos sobre gestdo documental e preservagao de acervos;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, compativeis com o ambiente
organizacional. (Redagdo dada pela Lei n2 4973/2025)
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Cargo: Analista Administrativo e Financeiro:

Requisitos para Investidura: Curso Superior em Administragdo, Direito, Ciéncias Contabeis; Ciéncias
Econdmicas; Gestdo Publica; Gestdo de Pessoas, e/ou de Recursos Humanos; ofertado por instituicdes de
Ensino Superior e devidamente autorizado e reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC);

Atribuicdes:

- Planejar e organizar os servicos administrativo e a utilizacdo de recursos humanos, materiais e
financeiros;

- Propor principios e normas, colaborar na produtividade, eficiéncia e eficacia dos servicos;

- Pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificagdio e racionalizagdo dos procedimentos
administrativos e seus respectivos planos de aplicagao;

- Avaliar e controlar resultados de implantagdao de planos e programas;

- Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;

- Verificar o funcionamento do Poder Legislativo segundo o regimento e regulamentos vigentes;

- Dar assisténcia e assessoramento direto aos membros do Legislativo Municipal;

- Coletar informagdes para consecucdo de objetivos e metas da entidade;

- Orientar na avaliacdo e na selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento aos setores do
Poder Legislativo;

- Assessorar a Presidéncia no cumprimento de suas atribuicGes, podendo-lhe ser atribuidas funcdes de
fiscalizagdo e acompanhamento gerencial;

- Exercer o acompanhamento, andlise e controle prévio, formal e legal dos procedimentos dirigidos a
Presidéncia e originados por ela, verificando, dentre outras, a documentagdao acostada, atestando sua
autenticidade e legalidade;

- Exercer o acompanhamento, a anadlise, e a organizagdo de documentagdo e correspondéncias enviada a
Presidéncia;

- Exercer atividades delegadas pelo Presidente da Camara;

- Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas e portarias pertinentes quando da execugdo de
suas atividades, e exarar certiddo de seu cumprimento;

- Executar outras atividades afins. (Redac¢do dada pela Lei n2 4559/2022)

ANEXO Il - EM EXTINCAO
Tabela de Vencimentos

Cargos Efetivos - Em Extingdo
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Nivel | Valor RS | Nivel | Valor RS
01 665,54 23 1455,20
02 684,80 24 1527,96
03 727,60 25 1603,93
04 765,05 26 1684,18
05 786,45 27 1768,71
06 807,85 28 1857,52
07 829,25 29 1947,40
08 850,65 30 2033,00
09 872,05 31 2150,70
10 893,45 32 2257,70
11 914,85 33 2370,05
12 936,25 34 2498,45
13 957,65 35 2610,80
14 979,05 36 2739,20
15 1000,45 | 37 2878,30
16 1021,85 | 38 3017,40
17 1043,25 | 39 3177,90
18 1064,65 | 40 3333,05
19 1086,05 | 41 3498,90
20 1107,45 | 42 3670,10
21 1128,85 | 43 3852,00
22 1150,25 | X X
ANEXO-H
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(Extinta pela Lei n2 4622/2023)

ANEXO 11l

TABELA - |
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PROGRESSAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL - 30 HORAS

Ano de Vigéncia: 2025.

NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos | 15 Anos | 18 Anos | 21 Anos
A - Ensino
Fund 1.576,55 | 1.655,38 | 1.738,15 | 1.825,05 | 1.916,30 | 2.012,12 | 2.112,73 | 2.218,37
B - Ens.

Médi 1.891,87 | 1.986,49 | 2.085,77 | 2.190,08 | 2.299,57 | 2.414,54 | 2.535,27 | 2.662,04
édio

C - Graduagdo | 2.837,79 | 2.979,69 | 3.128,67 | 3.285,11 | 3.449,35 | 3.621,81 | 3.802,92 | 3.993,07
D -

... . 13.689,14 | 3.873,58 | 4.067,27 | 4.270,63 | 4.484,17 | 4.708,36 | 4.943,79 | 5.190,98
Especializacdo
( D 3
TABELA - 11
PROGRESSAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE NIVEL MEDIO - 30 HORAS
Ano de Vigéncia: 2025.

NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos | 15 Anos | 18 Anos | 21 Anos
A - Ens.

Médio 2.270,33 | 2.383,75 | 2.502,94 | 2.628,09 | 2.759,49 | 2.897,47 | 3.042,33 | 3.194,45
B - Ens.

. 3.405,35 | 3.575,62 | 3.754,40 | 3.942,12 | 4.139,23 | 4.346,18 | 4.563,50 | 4.791,67
Superior
C -

... . |4.086,42 | 4.290,74 | 4.505,29 | 4.730,55 | 4.967,07 | 5.215,42 | 5.476,20 | 5.750,01
Especializagao
D - Mestrado | 5.312,35| 5.577,97 | 5.856,86 | 6.149,71 | 6.457,19 | 6.780,06 | 7.119,05 | 7.475,01
( D 3
TABELA - 11l
PROGRESSAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR - 30 HORAS
Ano de Vigéncia: 2025.

NIVEL 1 2 3 4 5 6 7
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos 15 Anos 18 Anos 21
A - Ens.

. 6.306,21 | 6.621,51 | 6.980,97 | 7.340,43 | 7.725,10 | 8.122,40 | 8.544,91 | 8.
Superior
B -

.. . |7567,45 |7.945,82 | 8.343,11 | 8.760,27 |9.198,29 |9.658,19 | 10.141,11 | 1C
Especializacdao
C-Mestrado |9.837,68 | 10.329,56 | 10.845,63 | 11.388,35 | 11.957,76 | 12.555,66 | 13.183,43 | 1:
D - Doutorado | 13.772,75 | 14.461,39 | 15.184,44 | 15.943,69 | 16.740,87 | 17.577,90 | 18.456,81 | 1¢

- ________________________________________________________________________________J
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(Redagdo dada pela Lei n2 4921/2025)

NIVEE + 2 3 4 5 6 8 9
C€tASSE | OAno | 3Anos | GAnos | SAnos | 12Anos | I5Anos | 18Anos | 2TAnos | 24Ar
B—+Ens-
€—Ens-
Superior
( D >
FTABELA=B
cargofs)—Apoio-Administrati
R isttots)Ensino-Medi
caroaHoréria—36-4 .

NHEE 1 2 3 4 5 6 7 8
€LASSE 0Ano | 3Anos | 6Anos | SAnos | 12-Anos | 15Anos | 18Anos | 21Anos
B——+FEns-
Superior
€
Especiatizacdo
( D >
FABELA=C€
- (s)Amat A o o .. - for-
Reqisitots)-Superi
caroaHordria—36- .

NIVEE 1 2 3 4 5 6 7 8
€LASSE 0Ano | 3Anos | 6Anos | SAnos | 12Anos | 15Anos | 18Anos | 2HAnos
A—Ens-
Superior
B-

... | 4B866,00 | 5:046,00 | 5:292,00 | 5:556,60 | 583443 | 6:126;15 | 643246 | 6:754,08
Especiatizacdo
( D >
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) 1 2 3 4 5 6 7 8
NIVELCEASSE

0Ano | 3Anos | 6Anos | SAnos |12Anos | 15Anos | 1I8Anos | 2HAno
A——Ens-
Superior
B-
Especiatizacdo
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’

petatein®4622/2623} (Revogado pela Lei n? 4670/2023)

ANEXO1X
et tegistati Cormiss3
5 . . Direcs
Padriode Ntmerode-
Nomenclaturado€argo .
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Procurador-Gerat €LE-9 6t
Biretor-Gerat-doSetordeRedacdo €Le=9 ot
Bi i - _icitacs
Contratos i
Bi e-Gabi o Presidanci cres
5 5 . chefi

Padriode Ntmerode-

Nomenclaturado€argo .

Yencimento Vagas
€oordenador-Geratdetmpressa €8 6t
chefedeT tomia-e-tnf L. che—a o1
- | oS Seryi
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AssessorPartamentar €te=2 16
Fradutoreintérpretedetibras €te-t 02
ANEXCHY
QUABRO-BE-CARGOSLEGISLATIVOS EM-COMISSAS
5 . . Direcs
Padraode Ntmerode-| Jornadade
Nomenclaturado€argo .
Yencimento Yagas Frabatho
5 L. cerat
Presidanci €te=9 553 36+horas
Procurador-Gerat €te=9 6t 36+horas
Biretor—Gerat—do—Setor—de-
o €t€e=9 6t 36+horas
Redacdo
Biretor———de——Controte-
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Bi i
€ompras; Heitacdo e | €tE=5 6t 30-horas
€ontratos
Biretor—de—Gabinete—da- fYencimento—alterado-
A 1558 36+horas .
Presidéncia petatein®4372/2622)
€tc=5
L. L {Redacdo—acrescida—peta-
Secretériode €Comunicacdo | €E€=8 ot 30-horas .
tein24405/2622)
- I Gabi (Redacs i I
€He=8A 15 30-horas o
A Gabi N .
CHE-3.A 30 30 horas (“E.CE;” acrescida-pefa
Partamentar tein?4666/2622)
- or—Admin . (Redacs 4 I
efinanceiro tein24661/2622}
5 5 . chefi
Padriode Ntmerode- | Jornadade
Nomenclaturado€argo .
Venrcimento Yagas Frabatho
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€tc=8 61 36horas
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AssessordeArqaivo €te=3 6t 36horas
Assessorde-Gabinete Partamentar €3 31 36+horas
mﬁ Ntret D - M s o
AssessordeRedacdo €te3 6t 36Hhoras
AssessordoSistemadeTransporte €te=3 6t 36Hhoras
Assessordo-SetordeRecursos Humanos €3 o1 36+horas
Assistentedetmprensa €te-3 ot 30-horas
Acei st o€ ticitacs ces o
Pregoeiro €63 62 36-horas
Fradutoreinterpretedetibras €te=3 62 36horas
(R 50-d 1e-4921/2625)
ANEXO IV
Quadro de Cargos Legislativos em Comissdo
Grupo Ocupacional Diregao

Nomendlatura do cargo Padr.éo de | Nimero de | Jornada de

vencimento Vagas trabalho
Diretor Administrativo e Financeiro CLC-1 01 30 horas
Diretor da Secretaria Geral CLC-1 01 30 horas
2:::Zc))(;rifajz Controle  Patrimonial e cLe-1 o1 30 horas
Diretor da Escola do Legislativo CLC-1 01 30 horas
Diretor de Gabinete da Presidéncia CLC-1 01 30 horas
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Diretor de Sistema de Compras, Licitacdo e
CLC-1 01 30 horas
Contratos
Diretor Geral do Setor de Redacgao CLC-1 01 30 horas
Procurador Geral CLC-1 01 30 horas
Secretdrio Geral da Presidéncia CLC-1 01 30 horas
Grupo Ocupacional Chefia
Padrao de | Numero de | Jornada de
Nomenclatura do cargo .
vencimento Vagas trabalho
Chefe de Ag¢des Institucionais CLC-2 01 30 horas
Chefe de Arquivo CLC-2 01 30 horas
Chefe de Gestdo de Contratos CLC-2 01 30 horas
Chefe de Nucleo de Divulgacdo e Midias
o CLC-2 01 30 horas
Sociais
Chefe de Sistema de Servigos Gerais CLC-2 01 30 horas
Chefe de Tecnologia e Informatica CLC-2 01 30 horas
Chefe do Sistema de Transportes CLC-2 01 30 horas
Coordenador Administrativo e Financeiro CLC-2 01 30 horas
Coordenador de Gabinete da Presidéncia CLC-2 01 30 horas
Coordenador de Gabinete Parlamentar CLC-2 15 30 horas
Coordenador Geral de Imprensa CLC-2 01 30 horas
Secretario de Comunicagdo CLC-2 01 30 horas
Grupo Ocupacional Assessoramento
Padrao de | Numero de | Jornada de
Nomenclatura do cargo .
vencimento Vagas trabalho
Assessor da Presidéncia CLC-3 02 30 horas
Assessor de A¢Oes Institucionais CLC-3 02 30 horas
Assessor de Arquivo CLC-3 01 30 horas
Assessor de Gabinete Parlamentar CLC-3 31 30 horas
Assessor de Nucleo de Divulgagdo e Midias
. CLC-3 02 30 horas
Sociais
Assessor de Patriménio e Almoxarifado CLC-3 01 30 horas
Assessor de Redacao CLC-3 01 30 horas
Assessor do Sistema de Transporte CLC-3 01 30 horas
Assessor do Setor de Recursos Humanos CLC-3 01 30 horas
Assistente de Imprensa CLC-3 01 30 horas
Assistente de Sistema de Compras, Licitacoes
' ! pras, HCttacoes | ¢ c.3 02 30 horas
e Contratos
Pregoeiro CLC-3 02 30 horas
Secretdrio da Tesouraria CLC-3 01 30 horas
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Secretario de Gabinete da Presidéncia CLC-3 01 30 horas

Tradutor e Intérprete de Libras CLC-3 02 30 horas

(Redagdo dada pela Lei n2 5039/2025)

ANEXO V
Descricao das Atividades dos Cargos Legislativos de Provimento em Comissdo
Grupo Ocupacional: Diregao:
Cargo: Secretario Geral da Presidéncia:
Atribuicdes Tipicas:
- Planejar, coordenar e executar atividades inerentes a gestdo de pessoal, conhecimento, organizacao,
sistemas e métodos, administragdo da informagdo e documentagdo do material e patriménio do Gabinete
da Presidéncia;

- Coordenar e orientar os servigos gerais no ambito da Presidéncia;

- Planejar e organizar os servicos administrativos e a utilizacdo de recursos humanos, materiais e
financeiros da Presidéncia;

- Pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificagio e racionalizagdo dos procedimentos
administrativos e seus respectivos planos de aplicacdo da Presidéncia;

- Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais dos servidores da Presidéncia;

- Coletar informac0es para consecucdo de objetivos e metas da presidéncia;

- Redigir textos profissionais especializados para o presidente do legislativo;

- Ter conhecimento da legislagdo e protocolos da Camara Municipal.

Cargo: Diretor de Sistema de Controle Patrimonial:

Atribuicdes Tipicas:

- Planejar, coordenar, acompanhar e orientar todas as atividades relacionadas ao controle do patriménio e
materiais;

- Realizar estudos que viabilizem a adequagdo da estrutura sob sua diregao;

- Supervisionar as atividades das divisdes sob sua dire¢do;

- Coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de controle de patrimoénio;

- Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for o caso;

- Gerenciar e encaminhar a entrega das requisi¢des dos itens de almoxarifado;
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- Gerenciar e encaminhar pedidos de mudancas, transportes de materiais e equipamentos da instituicdo,
inclusa a carga, descarga e alocagdo nos locais indicados nas requisi¢des;

- Coordenar o processo de zelo pelo estoque de materiais de consumo e de bens patrimoniais;

- Gerir, expedir, organizar e atualizar as documentagdes e arquivos de informagdes relativos aos bens
deste Poder Legislativo;

- Emitir pareceres, despachos e relatérios nos procedimentos afetos as suas atribuicGes;

- Exercer outras atribuicdes especificas de sua area de atuagdo, proveniente de normas internas e/ou da
legislagdo vigente;

- Prestar informacgGes dos bens sempre que solicitado pelo Presidente do Legislativo;

- Prestar informagdes necessarios sobre os bens ao Tribunal de Contas e demais érgaos de controle e
fiscalizagdo;

- Assessorar o Presidente da Camara ou o Secretario Geral nos assuntos de sua competéncia relativos a
aquisicdo de materiais e patrimonio;

- Manter, sob sua guarda e ordem, todos os documentos relativos aos bens da Camara Municipal de Barra
do Gargas;

- Manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida de materiais de consumo
da Camara.

Cargo: Diretor de Sistema de Compras, Licitagdo, Contratos.

Atribuicdes Tipicas:

- Coordenar o sistema de compras, licitagdo e contratos;

- Informar comissdo de licitacdo sobre necessidade de compras e licitagao;

- Ajudar na elaborac¢do dos contratos formulados pela Camara Municipal;

- Verificar regularidade de cumprimento dos contratos;

- Efetuar notificagdes em eventual descumprimento contratual.

Cargo: Procurador Geral:

Requisito para Provimento: Curso superior completo em direito e habilitagdo para o exercicio da atividade
profissional expedido pela Ordem dos Advogados do Brasil;

Atribuicdes Tipicas:

- Chefiar o departamento juridico e superintender e coordenar os seus servicos juridicos e
administrativos;

- Representar a Camara em qualquer juizo ou instancia, de carater civil, fiscal, trabalhista, de acidente de
trabalho, alimentar ou especial, nas acdes em que o mesmo for parte, autor, réu assistente ou oponente;
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- Receber, pessoalmente, quando nao delegar tal atribuicdo aos advogados, as cita¢des, intimagdes e
notificagGes relativas nas agcdes em que o Camara seja parte;

- Desistir, firmar compromisso e confessar nas acGes de interesse do Municipio, desde que previamente
autorizado pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal;

- Delegar competéncia aos advogados;

- Expedir instrugdes e provimentos para os servidores do juridico, sobre o exercicio das respectivas
funcdes;

- Propor, a quem de direito, declaracdo de nulidade ou anulacdo de quaisquer atos administrativos
manifestamente inconstitucionais ou ilegais;

- Assessorar o Chefe do Poder Legislativo em assuntos de natureza juridica de interesse da Administracdo
Publica;

- Submeter a despacho do Chefe do Poder Legislativo o expediente que depender de sua decisdo;

- Apresentar mensalmente, ao Presidente da Camara, relatério das atividades da Procuradoria-Geral;

- Requisitar, com atendimento prioritario, aos Secretarios do Municipio ou dirigentes de 6rgdos ou
entidades da Administracdo Municipal, certiddes, copias, exames, diligencias ou esclarecimentos

necessarios ao exercicio de suas atribui¢Ges;

- Promover a distribuicdo dos servigos entre os advogados para elaboragdo de pareceres e adogdo de
outras providéncias e encaminhar os expedientes para as proposituras ou defesas de ac¢des ou feitos;

- Exercer outras atribuicGes inerentes as fun¢des de seu cargo;

- Proceder a revisdo juridica de projetos de leis, decretos, portarias regulamentares da Camara Municipal;

- Promover a uniformiza¢do da legislacdo e da jurisprudéncia administrativa no ambito de sua
competéncia:

- Baixar normas, instru¢des e ordens de servigo, visando organizagao e execug¢do dos servigos a cargo da
Procuradoria Geral da Camara;

- Manifestar sua posi¢cdo acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos de Advogados e
servidores do juridico, bem como as férias e licengas;

- Emitir pareceres, coordenar e executar atividades relativas a elaboracdo e contratos, convénios e outros
instrumentos legais, especialmente tratar dos assuntos da presidéncia da Camara Municipal;

- Coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e processos administrativos;

- Assessorar as ComissGes Técnicas da Camara Municipal, emitindo pareceres juridicos a respeito das
matérias sujeitas a exame;

- Assessorar as ComissOes Temporarias, inclusive as de inquérito, nos processos sujeitos a apuragao ou
investigagao;
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- Assessorar aos demais érgdos, nas questdes ligadas a area juridica;

- Executar outras tarefas afins que sejam determinadas pela Presidéncia da Camara.

Cargo: Diretor Geral do Setor de Redac3o:

Requisito para Provimento: Conhecimento da lingua portuguesa e conhecimentos basico de informatica
(edicdo de texto).

Atribuicdes Tipicas:

- Redigir proposi¢des, convites, convocagdes e outros documentos de maior complexidade afetos ao
trabalho legislativo;

- Orientar sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sabre as proposi¢des a serem protocoladas
pelo Vereador, analisando redagdo e técnica legislativa;

- Auxiliar na elaboragdo de relatdrio de atividades da Camara Municipal de Barra do Gargas;

- Realizar operac¢Oes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os
sistemas operacionais do processo legislativo.

Cargo: Diretor de Gabinete da Presidéncia:

Atribuigdes Tipicas:

- Prestar assessoramento direto e apoio legislativo ao Presidente da Camara Municipal;

- Assessorar o Presidente no exame, encaminhamento e solugdo de assuntos politicos e legislativos;

- Desenvolver as atividades de atendimento e informagdo ao publico e autoridades;

- Receber, despachar, preparar e expedir as correspondéncias do Presidente da Camara;

- Secretariar o Presidente da Camara nas reunides internas e externas, quando convocado;

- Coordenar e executar a programacgdo de audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e outras
atividades de representagdo do interesse da Presidéncia da Camara;

- Veicular os trabalhos e realizacdes da Camara no sentido de repassa-los a sociedade;

- Estimular e facilitar a comunicacgdo interna;

- Manter o Presidente da Camara informado sobre os eventos sociais, publicos e privados, dos quais a
participacdo do mesmo seja necessaria;

- Promover o relacionamento da Camara com os veiculos de comunicagao social;

- Gerenciar todas as atividades, concentrando as atribuicdes em geral, através de sua agdo junto aos
setores de controle interno da Camara;

- Executar outras atividades de mesma natureza.
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Cargo: Diretor Administrativo e Financeiro:

Atribuicdes Tipicas:

- Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras e contdbeis da organizagdo;

- Garantir a precisdo das demonstracdes financeiras e a conformidade com as normas legais e
regulamentares;

- Analisar fluxos de caixa, planejamento or¢camentdrio e proje¢des financeiras para suportar decisGes
estratégicas;

- Coordenar operacgdes bancdrias, fluxo de caixa e investimentos;

- Gerenciar as politicas de crédito, cobranca e pagamento, garantindo a liquidez da organizagdo;

- Implementar e monitorar sistemas de controle interno que assegurem a integridade financeira e
contabil;

- Garantir a conformidade com auditorias internas e externas;

- Contribuir para a formulacdo de estratégias corporativas, incluindo analise de riscos financeiros e
oportunidades de mercado;

- Desenvolver metas e indicadores de desempenho financeiro alinhados aos objetivos organizacionais;

- Liderar equipes de contabilidade, finangas e tesouraria, promovendo o desenvolvimento profissional;

- Assegurar um ambiente de trabalho produtivo e alinhado aos valores institucionais;

- Atuar como ponto de contato com institui¢des financeiras;

- Representar a organizagao em negociac¢des financeiras e tributarias;

- Avaliar e implementar ferramentas tecnoldgicas para otimizar processos financeiros e contabeis;

- Fomentar uma cultura de inovacio e eficiéncia operacional. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Diretor da Secretaria Geral:

Atribuicdes Tipicas:

- Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Geral, alinhando-as as metas institucionais;

- Supervisionar o desenvolvimento e a implementacado de politicas internas;

- Gerenciar equipes administrativas, promovendo o desenvolvimento e a eficiéncia dos colaboradores;

- Monitorar a utilizacdo de recursos materiais e humanos, garantindo sua eficiéncia e conformidade;

- Assegurar o cumprimento de regulamentos, normas e diretrizes estabelecidos pela organizacao;

- Revisar e aprovar documentos oficiais antes de sua divulgacdo;
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- Fornecer suporte a alta administragdo em questdes estratégicas e operacionais;

- Representar a Secretaria Geral em reunides e eventos institucionais;

- Facilitar a comunicagdo entre os diferentes setores e departamentos da organizagao;

- Garantir a clareza e a consisténcia das mensagens institucionais;

- Acompanhar indicadores de desempenho administrativo e propor melhorias continuas. (Redag¢do
acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Diretor de Controle Patrimonial e Almoxarifado:

Atribuigdes Tipicas:

- Planejar, coordenar, acompanhar e orientar todas as atividades relacionadas ao controle do patrimonio e
materiais;

- Realizar estudos que viabilizem a adequacgdo da estrutura sob sua dire¢ao;

- Supervisionar as atividades das divisdes sob sua dire¢do;

- Coordenar e supervisionar as atividades referentes aos procedimentos de controle de patriménio;

- Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for o caso;

- Gerenciar e encaminhar a entrega das requisicdes dos itens de almoxarifado;

- Gerenciar e encaminhar pedidos de mudancas, transportes de materiais e equipamentos da instituicdo,
inclusa a carga, descarga e alocagdo nos locais indicados nas requisi¢des;

- Coordenar o processo de zelo pelo estoque de materiais de consumo e de bens patrimoniais;

- Gerir, expedir, organizar e atualizar as documentagdes e arquivos de informagdes relativos aos bens
deste Poder Legislativo;

- Emitir pareceres, despachos e relatérios nos procedimentos afetos as suas atribuicées;

- Exercer outras atribuicdes especificas de sua area de atuagdo, proveniente de normas internas e/ou da
legislacao vigente;

- Prestar informacgGes dos bens sempre que solicitado pelo Presidente do Legislativo;

- Prestar as informacgdes necessarios sobre os bens ao Tribunal de Contas e demais drgdos de controle e
fiscalizagdo;

- Assessorar o Presidente da Camara ou o Secretario Geral nos assuntos de sua competéncia relativos a
aquisicdo de materiais e patrimonio;

- Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos aos bens da Camara Municipal de
Barra do Gargas;
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- Manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida de materiais de consumo
da Camara. (Redacgdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Diretor de Gabinete da Presidéncia:

Atribuicdes Tipicas:

- Prestar assessoramento direto e apoio legislativo ao Presidente da Camara Municipal;

- Assessorar o Presidente no exame, encaminhamento e solugdo de assuntos politicos e legislativos;

- Desenvolver as atividades de atendimento e informagdo ao publico e autoridades;

- Receber, despachar, preparar e expedir as correspondéncias do Presidente da Camara;

- Secretariar o Presidente da Camara nas reunides internas e externas, quando convocado;

- Coordenar e executar a programacao de audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e outras
atividades de representacgdo do interesse da Presidéncia da Camara;

- Veicular os trabalhos e realizagdes da Camara no sentido de repassa-los a sociedade;

- Estimular e facilitar a comunicagdo interna;

- Manter o Presidente da Camara informado sobre os eventos sociais, publicos e privados, dos quais a
participacdo do mesmo seja necessaria;

- Promover o relacionamento da Camara com os veiculos de comunicagao social;

- Gerenciar todas as atividades, concentrando as atribuicdes em geral, através de sua acdo junto aos
setores de controle interno da Camara;

- Executar outras atividades de mesma natureza. (Redagdo acrescida pela Lei n® 4921/2025)

Cargo: Diretor de Sistema de Compras, Licitagao, Contratos:

Atribui¢des Tipicas:

- Coordenar o sistema de compras, licitagao e contratos;

- Informar comissao de licitagao sobre necessidade de compras e licitagdo;

- Ajudar na elaborac¢do dos contratos formulados pela Camara Municipal;

- Verificar regularidade de cumprimento dos contratos;

- Efetuar notificagdes em eventual descumprimento contratual.
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Cargo: Diretor Geral do Setor de Redagao:

Requisito para provimento: Curso superior completo em direito; Habilitacdo para o exercicio da atividade
profissional expedido pela Ordem dos Advogados do Brasil; Comprovagdo de, no minimo trés anos de
atividade juridica em fun¢do ou cargo privativo de bacharel em direito; Conhecimento da lingua
portuguesa e conhecimentos basico de informatica (edicdo de texto).

Atribuigdes Tipicas:

- Dirigir e supervisionar as atividades de reda¢do da Procuradoria Juridica da Camara;

- Coordenar a elaboragdo e revisdo de minutas de pareceres, projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, matérias legislativas e demais documentos juridicos;

- Estabelecer diretrizes e padrdes de redagdo para documentos oficiais da Camara;

- Revisar tecnicamente os documentos elaborados pelos demais membros da equipe de redacao;

- Assessorar o Procurador Geral em assuntos relacionados a redacdo juridica e técnica legislativa;

- Propor melhorias nos fluxos de trabalho relacionados a producdo documental da Procuradoria;

- Orientar a equipe quanto as normas de redacdo oficial e técnica legislativa;

- Orientar sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sabre as proposi¢Ges a serem protocoladas
pelo Vereador, analisando redagdo e técnica legislativa;

- Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades do setor de redagao;

- Zelar pela qualidade técnica e conformidade legal dos documentos produzidos pela Procuradoria.

- Realizar operag¢des basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os

sistemas operacionais do processo legislativo. (Reda¢do dada pela Lei n2 4973/2025)
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Cargo: Procurador Geral:

Requisito para provimento: Curso superior completo em direito; Habilitacdo para o exercicio da atividade
profissional expedido pela Ordem dos Advogados do Brasil; Comprovagdo de, no minimo cinco anos de
atividade juridica em fungdo ou cargo privativo de bacharel em direito; de notavel saber juridico e
reputacdo ilibada.

Atribuigdes Tipicas:

- Dirigir a Procuradoria Geral da Camara e superintender, coordenar e organizar os servicos juridicos e
administrativos do setor;

- Representar a Camara Municipal em qualquer juizo ou instancia, ativa e passivamente, promovendo sua
defesa em todas as ag¢des, inclusive nas de natureza civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho,

alimentar ou especial;

- Receber, pessoalmente ou por delegagdo, as citagdes, intimagdes e notificages relativas as agbes em
que a Camara seja parte, autora, ré, assistente ou oponente;

- Desistir, firmar compromisso ou confessar nas acdes de interesse da Camara, desde que autorizado
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previamente pelo Presidente do Poder Legislativo;

- Delegar atribuicGes aos advogados integrantes da Procuradoria, conforme a necessidade do servico;

- Estabelecer normas, instrucdes e ordens de servico para o adequado funcionamento da Procuradoria
Geral;

- Definir areas de atuagdo prioritdria e promover a distribuicdo equitativa dos trabalhos entre os
procuradores e demais servidores, respeitando as atribui¢des e especificidades dos cargos;

- Emitir pareceres e coordenar a elaboragdo de contratos, convénios, escrituras, acordos, projetos de leis,
decretos, regulamentos e demais atos normativos de interesse da Camara;

- Proceder a revisdo juridica de projetos de leis, decretos, portarias regulamentares da Camara Municipal;
- Assessorar tecnicamente a Mesa Diretora, as ComissGes Permanentes e Temporarias da Camara,
inclusive ComissGes Parlamentares de Inquérito (CPIs), e o Chefe do Poder Legislativo, em assuntos de
natureza juridica de interesse da Administragcdo Publica, emitindo pareceres e participando de processos

administrativos e legislativos;

- Propor, ao Presidente da Camara, a anulagdo ou declaragdo de nulidade de atos administrativos
manifestamente inconstitucionais ou ilegais;

- Promover a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa e da interpretacdo normativa no dmbito da
Camara Municipal;

- Manifestar-se sobre pedidos de afastamentos, férias e licengas dos advogados e demais servidores
vinculados a Procuradoria;

- Submeter a despacho do Presidente da Camara todo expediente que dependa de sua decisao;

- Requisitar, com atendimento prioritario, certidGes, cdpias, diligéncias, pericias ou esclarecimentos a
qualquer 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Municipal, direta ou indireta;

- Acompanhar processos administrativos e judiciais de interesse do Poder Legislativo, adotando as
providéncias cabiveis e promovendo a defesa judicial da Cadmara, inclusive com interposi¢cdo dos recursos

pertinentes;

- Apresentar relatério mensal das atividades desenvolvidas pela Procuradoria-Geral ao Presidente da
Camara;

- Recomendar agGes ou procedimentos internos com vistas a observancia dos principios constitucionais
da administracao publica e a melhoria da produtividade, desempenho funcional e ambiente de trabalho;

- Fixar, quando necessario, a interpretacdao das normas juridicas a ser observada uniformemente no
ambito da Camara;

- Assessorar os demais érgdos da Camara Municipal nas questdes ligadas a area juridica;

- Atuar como consultor técnico-juridico da Mesa da Camara Municipal;

- Coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e processos administrativos;
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- Executar outras atribuicdes compativeis com suas func¢des, determinadas pelo Presidente da Camara.
(Redagdo dada pela Lei n2 4973/2025)

Cargo: Secretario Geral da Presidéncia:

Atribuicdes Tipicas:

- Planejar, coordenar e executar atividades inerentes a gestdo de pessoal, conhecimento, organizagao,
sistemas e métodos, administragdo da informagdo e documentagcdo do material e patrimonio do Gabinete
da Presidéncia;

- Coordenar e orientar os servigos gerais no ambito da Presidéncia;

- Planejar e organizar os servicos administrativos e a utilizacdo de recursos humanos, materiais e
financeiros da Presidéncia;

- Pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo dos procedimentos
administrativos e seus respectivos planos de aplicagao da Presidéncia;

- Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais dos servidores da Presidéncia;

- Coletar informacgdes para consecucdo de objetivos e metas da Presidéncia;

- Redigir textos profissionais especializados para o presidente do legislativo;

- Ter conhecimento da legislacdo e protocolos da Camara Municipal. (Redagdo acrescida pela Lei n?

4921/2025)

Grupo Ocupacional: Chefia:

Cargo: Coordenador de Sistema de Servigos Gerais:

Atribuicdes Tipicas:

- Efetuar o controle de emissdao e recep¢dao de correspondéncias, utilizando formularios e cartées
apropriados;

- Providenciar a encadernagdo, colecionamento ou arquivamento de jornais, revistas ou publicages
oficiais de interesse da Camara;

- Providenciar a limpeza das areas internas e externas do prédio da Camara, bem como dos méveis e
instalacOes, promovendo a guarda do material utilizado;

- Providenciar abertura e fechamento do prédio da Camara nos hordrios regulamentares e o hasteamento
das bandeiras;

- Mandar verificar, periodicamente, as instalagdes elétricas e hidraulicas da Camara, providenciando os
reparos necessarios para o regular funcionamento dos trabalhos.

- Planejar e supervisionar as atividades de logistica, visando assegurar a organizacdo e a eficicia das
atividades;

- Manter atualizado o sistema informatizado utilizado pela logistica, visando atender as modificagGes na
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legislacdo ou procedimentos desta Camara Municipal;

- Responder pela manutencao preventiva das instalagcGes da Camara e Anexo, contemplando e realizando
pequenos reparos e manutenc¢des necessarias para o bom desempenho das atividades deste Poder
Legislativo;

- Supervisionar se as atividades de manutencdo e conservacdo sdo exercidas em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranca, de salide e de preservagdo do meio
ambiente;

- Outras atividades correlatas a critério da chefia.

Cargo: Coordenador de Sistema de Transportes:

Atribuigdes Tipicas:

- Opinar sobre a aquisi¢do de veiculos antes da decisdo final do presidente;

- Fiscalizar as condigGes de utilizagdo e conservagdo dos veiculos;

- Sugerir ao presidente a venda ou baixa dos veiculos e equipamentos inserviveis;

- Elaborar a escala dos motoristas da Camara, orientando-os na condugao dos veiculos e exigindo-lhes a
fiel observancia das normas de transito;

Cargo: Coordenador Geral de Imprensa:

Atribuicdes: Possuir boa capacidade de comunicagdo formal e interpessoal para desempenhar trabalho
em equipe, perfil de lideranga, dinamismo e proatividade, conhecimentos avangados em informatica
(Windows, Excel, Power Point, Internet), habilidades de gerenciamento de midias e outros recursos da

web.

- Criar um plano de comunicacgdo (estabelecer a importdncia deste instrumento tanto no relacionamento
com a imprensa como os demais publicos internos e externos);

- Colaborar para a compreensdo da sociedade do papel da organizacdo;

- Estabelecer uma imagem comprometida com os seus publicos;

- Criar, administrar e manter canais de comunicagdo internos e externos que divulguem os valores da
organizagdo e suas atividades;

- Detectar o que na organizacdo é de interesse publico e o que pode ser aproveitado como material
jornalistico;

- Desenvolver uma relagdo de confianga com os veiculos de comunicagdo;

- Avaliar frequentemente a atuagdo da equipe de comunicagao, visando alcance de resultados positivos;

- Criar instrumentos que permitam mensurar os resultados das agBes desenvolvidas, tanto junto a
imprensa como aos demais publicos;

- Preparar as fontes de imprensa das organiza¢des para que atendam as demandas da equipe de
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comunicacdo de forma eficiente e agil;

Divulgar através do site da Camara, todas as matérias que envolvem o Legislativo, Reunides e Eventos.
Chefe de Tecnologia e Informatica:

Atribuicdes Tipicas:

- Chefiar o Setor de Tecnologia da Informagao, orientando e supervisionando os seguintes trabalhos:

- Prestar suporte aos usuarios, envolvendo a montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na
utilizacdo do hardware e software disponiveis;

- Treinar os usudrios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solucdo de problemas;

- Contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;

- Montagem dos equipamentos e implantagdo dos sistemas utilizados pelas unidades de servico e
treinamento dos usuarios;

- Efetuar a manutencgdo e conservagao dos equipamentos;

- Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguran¢ca dos dados armazenados e implantar
procedimentos de restrigdo do acesso e utilizagdo da rede, como senhas, eliminagdo de drives etc,

- Participar da analise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam especificagdo ou
configuracao;

- Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

- Aplicar manutencdo preventiva e corretiva;

- Acompanhar, monitorar e realizar reparos no sistema de monitoramento;

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria, montar cabo de rede, ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Grupo Ocupacional Chefia:

Cargo: Chefe de Agdes Institucionais:

Atribuicdes Tipicas:

- Planejar e dirigir as atividades da Coordenadoria de A¢des Institucionais, assegurando alinhamento com
as diretrizes estratégicas;

- Supervisionar e organizar seminarios, workshops, conferéncias e eventos institucionais;

- Coordenar as atividades educacionais, como cursos e programas de capacitacao, destinados a
parlamentares e servidores;

- Desenvolver estratégias para dinamizar o funcionamento do Poder Legislativo por meio de capacitagao e
treinamento continuo;
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- Monitorar e avaliar a execucdo de projetos e atividades da Secretaria, garantindo o cumprimento de
metas;

- Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho para suporte a tomada de decisao;

- Assessorar a secretaria geral em atribui¢des adicionais, conforme necessario;

- Propor melhorias nos processos e na gestdo de recursos institucionais;

- Supervisionar as equipes envolvidas nas ac¢Oes institucionais, promovendo o desenvolvimento
profissional;

- Gerenciar os recursos necessarios para a realizacdo das atividades da Coordenadoria, assegurando
eficiéncia e eficdcia. (Redacdo acrescida pela Lei n® 4921/2025)

Cargo: Chefe de Arquivo.

Atribuicdes Tipicas:

- Supervisionar e dirigir o setor de arquivo deste Poder Legislativo;

- Elaborar orgamentos e garantir que o arquivo cumpra com os objetivos orcamentais;

- Implementar procedimentos que assegurem o uso eficiente dos recursos (materiais, financeiros e
humanos);

- Diariamente receber documentos de ordem geral encaminhados ao arquivo;

- Digitalizar e indexar a documentagdo no sistema informatizado desta Camara Municipal para controle da
sua localizacdo e encaminhar para o armazenamento;

- Cuidar da organizacdo do arquivo "real" de documentos aguardando digitalizagcdo zelando pela ordem,
identificacdo e seguranga dos mesmos visando a agilizacdo do processo e liberagdo do espacgo fisico

ocupado;

- Executar outras tarefas afins que sejam determinadas pela Presidéncia desta Camara Municipal.
(Redacdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Chefe de Gestdao de Contratos:

Atribuicdes Tipicas:

- Gerenciar os contratos celebrados pela Camara Municipal, assegurando o cumprimento dos termos
estabelecidos;

- Monitorar o prazo de vigéncia dos contratos e tomar providéncias para prorroga¢ao, quando necessario;

- Solicitar relatérios de execugdo aos fiscais dos contratos, avaliando o desempenho e o cumprimento das
obrigagGes contratuais;

- Comunicar formalmente a unidade competente quaisquer irregularidades que possam ensejar
penalidades, apds os contatos prévios com as contratadas;
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- Implementar estratégias para otimizar a gestdo e execucdo dos contratos, garantindo alinhamento com
as normas e regulamentos do Nucleo de Gestdo de Contratos;

- Coordenar a elaboragdo e revisao de contratos em colabora¢do com a equipe juridica;

- Assegurar que todas as atividades do nucleo estejam em conformidade com os regulamentos, normas e
diretrizes institucionais;

- Manter registros atualizados de todos os contratos, facilitando consultas e auditorias;

- Liderar a equipe responsavel pela gestdo de contratos, promovendo o desenvolvimento de
competéncias técnicas e organizacionais;

- Estabelecer préticas de monitoramento para assegurar a melhoria continua dos processos. (Redac¢do
acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Chefe de Nucleo de Divulgagdo e Midias Sociais:

Atribui¢des Tipicas:

- Planejar e produzir conteldos criativos e estratégicos para midias sociais, alinhados aos objetivos
institucionais;

- Supervisionar a implementacdo e execucdo de campanhas em plataformas como AdNetworks, Social
Networks, e sistemas de midia programatica (RTB, DSP, DCO, Mobile);

- Desenvolver estratégias de comunicagdo digital que maximizem o engajamento e a visibilidade da
instituicao;

- Coordenar o planejamento e a gestdo de a¢Ges promocionais e institucionais;

- Monitorar e avaliar métricas de desempenho em redes sociais e campanhas digitais;

- Gerar relatérios de insights e recomendacdes para a otimizagdo continua das ac¢oes;

- Liderar equipes de criacdo e execucdo de campanhas, promovendo a integracdo entre os setores de
marketing e comunicagao;

- Assegurar o cumprimento de prazos e metas;

- Identificar oportunidades em novas ferramentas, tecnologias e tendéncias de mercado para aprimorar a
presenca digital da organizacao;

- Garantir a atualizagdo constante das estratégias com base em mudangas no comportamento do
consumidor e no ambiente digital;

- Garantir que todas as a¢des de comunica¢do estejam em conformidade com regulamentos e politicas
institucionais. (Redac¢do acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Chefe de Sistema de Servigos Gerais:

AtribuigOes Tipicas:
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- Efetuar o controle de emissdo e recepcdo de correspondéncias, utilizando formularios e cartdes
apropriados;

- Providenciar a encadernagdo, colecionamento ou arquivamento de jornais, revistas ou publicacdes
oficiais de interesse da Camara;

- Providenciar a limpeza das dreas internas e externas do prédio da Camara, bem como dos méveis e
instalagOes, promovendo a guarda do material utilizado;

- Providenciar abertura e fechamento do prédio da Camara nos hordrios regulamentares e o hasteamento
das bandeiras;

- Mandar verificar, periodicamente, as instalacGes elétricas e hidraulicas da Camara, providenciando os
reparos necessarios para o regular funcionamento dos trabalhos.

- Planejar e supervisionar as atividades de logistica, visando assegurar a organizacdo e a eficdcia das
atividades;

- Manter atualizado o sistema informatizado utilizado pela logistica, visando atender as modificagdes na
legislagdo ou procedimentos desta Camara Municipal;

- Responder pela manutencao preventiva das instalagdes da Camara e Anexo, contemplando e realizando
pequenos reparos e manutengdes necessdrias para o bom desempenho das atividades deste Poder
Legislativo;

- Supervisionar se as atividades de manutencdo e conservacdo sdo exercidas em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranca, de salude e de preservagdo do meio
ambiente;

- Outras atividades correlatas a critério da chefia. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Chefe de Tecnologia e Informatica.

Atribuicdes Tipicas:

- Chefiar o Setor de Tecnologia da Informacdo, orientando e supervisionando os seguintes trabalhos;

- Prestar suporte aos usuarios, envolvendo a montagem, reparos e configura¢cdes de equipamentos e na
utilizacdo do hardware e software disponiveis;

- Treinar os usudrios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugao de problemas;

- Contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;

- Montagem dos equipamentos e implantagdo dos sistemas utilizados pelas unidades de servico e
treinamento dos usuarios;

- Efetuar a manutengdo e conservagao dos equipamentos;

- Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados e implantar
procedimentos de restricdo do acesso e utilizacdo da rede, como senhas, eliminagao de drives etc;

- Participar da analise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam especificagdo ou
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configuracao;

- Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

- Aplicar manutencdo preventiva e corretiva;

- Acompanhar, monitorar e realizar reparos no sistema de monitoramento;

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria, montar cabo de rede, ou que lhe forem
atribuidas por superior. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Chefe de Sistema de Transportes:

Atribuicdes Tipicas:

- Opinar sobre a aquisicao de veiculos antes da decisdo final do presidente;

- Fiscalizar as condig¢des de utilizagdo e conservagao dos veiculos;

- Sugerir ao presidente a venda ou baixa dos veiculos e equipamentos inserviveis;

- Elaborar a escala dos motoristas da Camara, orientando-os na conduc¢do dos veiculos e exigindo-lhes a
fiel observancia das normas de transito. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Coordenador Administrativo e Financeiro:

Atribui¢des Tipicas:

- Coordenar os servigos administrativos e a utilizagdo de recursos humanos, materiais e financeiros;

- Auxiliar a Presidéncia no cumprimento de suas atribuicdes, podendo-lhe ser atribuidas fungdes de
fiscalizacdo e acompanhamento gerencial;

- Acompanhar o acompanhamento e analise da documentacdo acostada em procedimentos dirigidos a
Presidéncia;

- Exercer o acompanhamento, a andlise, e a organizagdo de documentagdo e correspondéncia enviada a
Presidéncia;

- Exercer atividades delegadas pelo Presidente da Camara;

- Observar a legislagdo, normas, instrucbes normativas e portarias pertinentes quando da execucdo de
suas atividades, e exarar certiddo de seu cumprimento;

- Executar outras atividades afins. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Coordenador de Gabinete da Presidéncia:

Atribuicdes Tipicas:

- Assessorar diretamente o Presidente;

- Supervisionar as atividades do Gabinete da Presidéncia;
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- Controlar arquivo de cépias de documentos oficiais, de pecas legislativas e de correspondéncias do
Gabinete da Presidéncia;

- Elaborar e digitar pareceres, proposicdes legislativas, textos de divulgacdo, correspondéncias e consultas
de interesse de mandato parlamentar;

- Acompanhar o presidente nas atividades do mandato;

- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentas;

- Zelar pelo patrimonio e materiais disponibilizados para o exercicio da presidéncia;

- Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do presidente e outros expedientes de carater
confidencial, para assegurar o sigilo da informacgao;

- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete da Presidéncia.
(Redacdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Coordenador de Gabinete Parlamentar:

Atribuicdes Tipicas:

- Assessorar diretamente o Parlamentar;

- Supervisionar as atividades do Gabinete Parlamentar;

- Controlar arquivo de copias de documentos oficiais, de pecas legislativas e de correspondéncias do
Gabinete;

- Elaborar e digitar pareceres, proposi¢des legislativas, textos de divulgacdo, correspondéncias e consultas
de interesse de mandato parlamentar;

- Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo das leis, normas e regulamentas;

- Zelar pelo patrimoénio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;

- Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes de carater
confidencial, para assegurar o sigilo da informacgao;

- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete Parlamentar. (Redac¢do
acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Coordenador Geral de Imprensa:

Requisitos para provimento: Possuir boa capacidade de comunicagdo formal e interpessoal para
desempenhar trabalho em equipe, perfil de lideranga, dinamismo e proatividade, conhecimentos
avangados em informatica (Windows, Excel, Power Point, Internet), habilidades de gerenciamento de

midias e outros recursos da web.

Atribuicdes Tipicas:
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- Criar um plano de comunicagdo (estabelecer a importdncia deste instrumento tanto no relacionamento
com a imprensa como os demais publicos internos e externos);

- Colaborar para a compreensao da sociedade do papel da organizagao;

- Estabelecer uma imagem comprometida com os seus publicos;

- Criar, administrar e manter canais de comunicagdo internos e externos que divulguem os valores da
organizac¢do e suas atividades;

- Detectar o que na organizagdo é de interesse publico e o que pode ser aproveitado como material
jornalistico;

- Desenvolver uma relagdo de confianga com os veiculos de comunicagdo;

- Avaliar frequentemente a atuag¢do da equipe de comunicagdo, visando alcance de resultados positivos;

- Criar instrumentos que permitam mensurar os resultados das agBes desenvolvidas, tanto junto a
imprensa como aos demais publicos;

- Preparar as fontes de imprensa das organizacdes para que atendam as demandas da equipe de
comunicagdo de forma eficiente e agil;

- Divulgar através do site da Camara, todas as matérias que envolvem o Legislativo, Reunides e Eventos.
(Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Secretario de Comunicagao.

Atribuicdes Tipicas:

- Formular e implementar a politica de comunicagao e divulgacdo social do Poder Legislativo e programas
informativos;

- Articular entrevistas, publicar informagdes, notas, esclarecimentos na imprensa em geral;

- Elaborar periddicos informativos para a populagdo;

- Organizar e coordenar os servigos de cerimonial e protocolo;

- Prestar servigo e apoio técnico especializado em comunicagdo as secretarias, fundagdes, autarquias e
empresas;

- Zelar pela imagem deste Poder Legislativo junto a midia local, estadual e nacional;

- Articular as diligéncias necessarias a recepc¢do de autoridades, visitantes, pessoal de convénios e afins;

- Proceder a oitiva da comunidade, anotando suas reclamacgGes, sugestGes e pedidos, tomando as
providéncias cabiveis quanto ao encaminhamento dessas anotacdes;

- Priorizar o atendimento ao publico, tratando-o com urbanidade e respeito, sem qualquer tipo de
discriminacao;
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- Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas. (Redacdo acrescida pela Lei n?

4921/2025)

Grupo Ocupacional: Assessoramento.

Cargo: Secretario de Gabinete da Presidéncia:

Atribuicdes Tipicas:

- Redigir, digitar e/ou datilografar o expediente da exclusiva competéncia do Gabinete da Presidéncia da
Camara;

- Manter, permanentemente atualizado fichadrio de enderecos para encaminhamento da correspondéncia
elaborada nos termos do item anterior;

- Dar encaminhamento a correspondéncia assinada pelo Coordenador de Gabinete da Presidéncia;

- Manter permanentemente atualizados, os arquivos do Gabinete;

- Manter atualizado o fichario para controle de visitas e/ou presencas de visitantes e autoridades;

- Agendar os compromissos, informando, com antecedéncia o Presidente da Camara para o cumprimento
dos mesmos;

- Secretariar as reunides internas e externas do Gabinete da Presidéncia, quando solicitado pelo
Presidente;

- Elaborar relatérios referentes a reunides diversas que sejam necessarias tomadas de posi¢oes;

- Exercer outras atribuicdes cometidas pelos superiores.
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—Executaroutras-atividadesdamesmanatureza: (Revogado pela Lei n? 4600/2022)

Cargo: Assessor da Presidéncia:

Atribuicdes Tipicas:

- Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

- Assistir o Presidente na organizac¢do e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

- Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgdo e entidades
publicas e privadas, mantendo atualizada a agenda diaria;

- Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
- Assessorar o Presidente em relagdes publicas;
- Manter e controlar as audiéncias do Presidente;
- Executar tarefas correlatas que forem determinadas pela Presidéncia.
Cargo: Tradutor e Intérprete de Libras:
Requisitos: Idade minima de 18 anos. Instrugdo: Ensino médio e certificado de exame em proficiéncia em
Tradugdo e Interpretacdo de Libras - Lingua Portuguesa, devidamente registrado pelo érgao fiscalizador da
profissdo, com a seguinte formagao profissional:

a) Curso de educagdo profissional reconhecidos pelo sistema que os credenciou;

b) Curso de extensdo universitaria;

¢) Cursos de formagdo continuada promovidos por instituicGes de ensino superior e instituigdes
credenciadas por Secretarias de Educacao.
Atribuicdes Tipicas:
- Interpretar a lingua falada para a lingua sinalizada através da Linguagem Brasileira de Sinais - LIBRAS e
vice-versa, em apoio as atividades oficiais desta Casa de Leis, tais como: SessGes Ordindrias,
Extraordinarias e Audiéncias Publicas;

- Atuar no apoio a acessibilidade aos servicos e as atividades da Camara Municipal;

- Atuar na traducdo de atividades e materiais artistico culturais a fim de prestar acessibilidade para o
publico usuario da libras.

Cargo: Pregoeiro:

Atribuicdes Tipicas:

- Compete conduzir a licitagdo, principalmente em sua fase externa, compreendendo a pratica de todos os
atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostra mais vantajosa para a administragdo;

- Credenciamento dos interessados, o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da
documentacdo de habilitacdo, abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a
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classificacdo dos proponentes, a conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da
proposta ou do lance de menor prego.

- Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudica¢do, a autoridade superior visando a
homologacdo e a contratacdo.

Cargo: Assistente de Imprensa:

Atribuigdes Tipicas:

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na criagdo, administragdo e manutencgdo de canais de
comunicagdo internos e externos que divulguem os valores da organizagao e suas atividades;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na detec¢do e organizacdo do que é de interesse publico e o
que pode ser aproveitado como material jornalistico;

- Desenvolver uma relagdo de confianga com os veiculos de comunicagdo;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na criagdao de instrumentos que permitam mensurar os
resultados das agdes desenvolvidas, tanto junto a imprensa como aos demais publicos;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na preparagao das fontes de imprensa das organizacdes para
gue atendam as demandas da equipe de comunica¢do de forma eficiente e agil;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na divulgacdo através do site da Camara, todas as matérias
que envolvem o Legislativo, ReuniGes e Eventos;

- Executar outras tarefas afins que sejam determinadas pela Assessoria de Imprensa da Camara.

(Revogado pela Lei n2 4601/2022)

Cargo: Assistente de Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos.

Atribuicdes Tipicas:

- Assessorar o sistema de compras, licitagdo e contratos;

- Informar comissao de licitagdo sobre necessidade de compras e licitagdo;

- Auxiliar na elaboragdo dos contratos formulados pela Camara Municipal;

- Auxiliar na analise dos contratos de prestagdo de servigos e de compras;

- Elaborar lista de compras de materiais de escritério, limpeza, copa, manutengdo predial, cartuchos de
impressoras;
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- Acompanhar as atividades voltadas a realizagdo de obras, servigos, manutenc¢do preventiva e corretiva
do prédio da Camara Municipal e de sua frota;

- Executar outras atividades afins;

Cargo: Assessor de Patrimonio e Almoxarifado.

Atribuigses:

- Colaborar com a confec¢do do registro de todo o patrimdnio da Camara Municipal, inclusive com a
descrigdo, estado de conservagao e valor;

- Etiquetar e numerar os bens patrimoniais, promovendo a sua classificagao;

- Preparar, em conjunto com o setor contdbil, os processos de alienagdo de bens inserviveis ou em
desuso;

- Realizar a execucdo de inventarios periddicos dos bens patrimoniais;

- Elaborar, em conjunto com os demais setores, previsdo de compras dos materiais de uso constante,
mantendo-os em estoque;

- Manter o controle geral do estoque de materiais de consumo, registrando entradas e saidas;

- Responsabilizar-se pela conferéncia das especificagdes, quantidade e qualidade dos materiais adquiridos
pela Camara;

- Receber e conferir os materiais entregues no almoxarifado;

- Testar o recebimento dos materiais que receber, mediante aposi¢cdao de carimbo de atestado na
respectiva nota fiscal;

- Encaminhar as notas para registro ao setor de contabilidade, imediatamente apds seu recebimento;

- Registrar de forma legivel em planilha manual, toda e qualquer retirada de material do almoxarifado;

- Auxiliar nas contagens periddicas dos materiais estocados;

- Comunicar imediatamente a Administracdo da Camara ou ao Chefe imediato, qualquer irregularidade
constatada no recebimento da mercadoria;

- Executar outras tarefas correlatas. (Redacdo acrescida pela Lei n? 4366/2022)

Cargo: Assessor do Setor de Recursos Humanos:

Atribuicdes Tipicas:

- Compreende-se a fungdo que se destina a planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades ligadas
a drea de recursos humanos do Departamento Pessoal e auxiliar a Coordenadoria nos assuntos ligados ao

exercicio funcional dos servidores;

- Auxiliar nas atividades de administracdo de pessoal (convocagdo, admissdo, lotacdo,
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exoneracdo/demissdo, férias, licencas, afastamentos, recolhimento de encargos e de contribuicdo
sindical);

- Estabelecer rotinas para pagamentos e controles de IRF, FGTS, INSS, Previdéncia Municipal e outros;

- Exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador de Recursos ou pela Presidéncia desta Casa.
(Redagdo acrescida pela Lei n2 4372/2022)

Cargo: Secretario de Comunicagdo.

Atribui¢Oes Tipicas:

- Formular e implementar a politica de comunicacdo e divulgacdo social do Poder Legislativo e programas
informativos;

- Articular entrevistas, publicar informacgdes, notas, esclarecimentos na imprensa em geral;

- Elaborar periddicos informativos para a populagao;

- Organizar e coordenar os servicos de cerimonial e protocolo;

- Prestar servico e apoio técnico especializado em comunicagdo as secretarias, fundagdes, autarquias e
empresas;

- Zelar pela imagem deste Poder Legislativo junto a midia local, estadual e nacional;

- Articular as diligéncias necessarias a recepc¢do de autoridades, visitantes, pessoal de convénios e afins;

- Proceder a oitiva da comunidade, anotando suas reclamagdes, sugestdes e pedidos, tomando as
providéncias cabiveis quanto ao encaminhamento dessas anotacdes;

- Priorizar o atendimento ao publico, tratando-o com urbanidade e respeito, sem qualquer tipo de
discriminacao;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas. (Redagdo acrescida pela Lei n2
4405/2022)

Cargo: Chefe de Arquivo
Atribuicdes Tipicas:

- Supervisionar e dirigir o setor de arquivo deste Poder Legislativo;

- Elaborar orgamentos e garantir que o arquivo cumpra com os objetivos orcamentarias;

- Implementar procedimentos que assegurem o uso eficiente dos recursos (materiais, financeiros e
humanos);

- Diariamente receber documentos de ordem geral encaminhados ao arquivo

- Digitalizar e indexar a documentagdo no sistema informatizado desta Camara Municipal para controle da
sua localizagao e encaminhar para o armazenamento;

- Cuidar da organizagdo do arquivo "real" de documentos aguardando digitalizacdo zelando pela ordem,
identificacdo e seguranca dos mesmos visando a agilizacdo do processo e liberagcdo do espacgo fisico
ocupado;

- Executar outras tarefas afins que sejam determinadas pela Presidéncia desta Camara Municipal.
(Redacdo acrescida pela Lei n2 4508/2022)
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Assessor de Gabinete Parlamentar:

Atribuicdes Tipicas:

- Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida e dirigida ao Gabinete do vereador;

- Controlar a agenda do vereador, dispondo horarios de reunibes, visitas, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes para permitir o cumprimento dos

compromissos assumidos;

- Participar das reuniGes, providenciando a pauta e convocacdo dos participantes, bem como elaborar
atas para manter registrados os assuntos discutidos;

- Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do vereador, para
selecionar assuntos afetos ao respectivo Gabinete;

- Redigir, digitar e digitar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes;

- Participar das reuniGes comunitarias nos diversos setores designados pelo parlamentar;

- Orientar, assessorar e executar atividades no ambito da agdo parlamentar de gabinete;

- Elaborar e digitar pareceres, proposi¢des legislativas, textos de divulgacdo, correspondéncias e consultas
de interesse do mandato parlamentar;

- Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentos;

- Zelar pelo patrim6nio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;

- Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo parlamentar. (Redagdo acrescida pela
Lei n? 4600/2022)

Coordenador de Gabinete Parlamentar:

Atribuigdes Tipicas:

- Assessorar diretamente o Parlamentar;

- Supervisionar as atividades do Gabinete Parlamentar;

- Controlar arquivo de cdpias de documentos oficiais, de pecas legislativas e de correspondéncias do
Gabinete;

- Elaborar e digitar pareceres, proposi¢des legislativas, textos de divulgacdo, correspondéncias e consultas
de interesse de mandato parlamentar;

- Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentas;

- Zelar pelo patrimo6nio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;
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- Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes de carater
confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;

- Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete Parlamentar. (Redacdo
acrescida pela Lei n2 4600/2022)

Coordenador Administrativo e Financeiro:

Atribuicdes Tipicas.

- Coordenar os servigos administrativos e a utilizagdo de recursos humanos, materiais e financeiros;

- Auxiliar a Presidéncia no cumprimento de suas atribuicbes, podendo-lhe ser atribuidas fung¢bes de
fiscalizagdo e acompanhamento gerencial;

- Acompanhar o acompanhamento e andlise da documentagdo acostada em procedimentos dirigidos a
Presidéncia;

- Exercer o acompanhamento, a analise, e a organizacdo de documentacdo e correspondéncia enviada a
Presidéncia;

- Exercer atividades delegadas pelo Presidente da Camara;

- Observar a legislagao, normas, instru¢des normativas e portarias pertinentes quando da execugao de
suas atividades, e exarar certiddo de seu cumprimento;

- Executar outras atividades afins. (Redagdo acrescida pela Lei n? 4601/2022)

Secretario da Tesouraria:

Atribuicdes Tipicas:

- Assessorar a Tesouraria no desempenho de suas fungdes;

- Realizar o atendimento de pessoas, fornecedores e servidores;

- Colher assinaturas em documentos dirigidos a Tesouraria;

- Atender pedidos, solicitacGes e chamadas telefonicas;

- Redigir documentos, oficios, memorando e outros;

- Fazer check-list dos procedimentos encaminhados ao Setor Financeiro;

- Arquivar os documentos dirigidos a Tesouraria;

- Utilizar recursos de Informatica;

- Realizar o controle de correspondéncias fisicas e eletrbnicas;

- Executar outras tarefas de mesma natureza. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4622/2023)
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Grupo Ocupacional Assessoramento:

Cargo: Assessor da Presidéncia:

Atribuicdes Tipicas:

- Assessorar o Presidente em assuntos que |he forem designados;

- Assistir o Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

- Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgdo e entidades
publicas e privadas, mantendo atualizada a agenda diaria;

- Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

- Assessorar o Presidente em relagGes publica;

- Manter e controlar as audiéncias do Presidente;

- Executar tarefas correlatas que forem determinadas pela Presidéncia. (Redacdo acrescida pela Lei n2

4921/2025)

Cargo: Assessor de Agdes Institucionais:

Atribui¢des Tipicas:

- Assistir o Coordenador de AgGes Institucionais na implementacgdo e execugdo das atividades da area;

- Auxiliar no planejamento e organizagao de seminarios, workshops, conferéncias e eventos institucionais;

- Participar da elaboragao de cursos e programas de capacitagao para servidores e parlamentares;

- Acompanhar o andamento das atividades da Escola do Legislativo, zelando pela qualidade e
cumprimento de prazos;

- Colaborar na supervisdo e avaliacdo dos projetos em execugao;

- Elaborar relatérios sobre o progresso das agbes institucionais, apresentando dados e insights para
melhoria continua;

- Facilitar a comunicagao entre a Coordenadoria de Agdes Institucionais e outros departamentos ou
entidades externas;

- Garantir que as politicas e regulamentos institucionais sejam seguidos em todas as iniciativas;

- Gerenciar correspondéncias, documentagbes e arquivos relacionados as agdes institucionais;

- Realizar outras atividades conforme delegadas pelo Coordenador ou pelo Secretario Geral. (Redagdo
acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Assessor de Arquivo:

Atribuicdes Tipicas:
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- Organizar e manter os arquivos fisicos e digitais da instituicdo, garantindo sua integridade e
acessibilidade;

- Classificar, catalogar e indexar documentos de acordo com as normas arquivisticas;

- Auxiliar no desenvolvimento de politicas e procedimentos de gestdo documental;

- Oferecer suporte as areas administrativas e operacionais no acesso e manuseio de arquivos;

- Implementar medidas de conservacao preventiva de documentos histdricos e institucionais;

- Identificar e corrigir problemas que comprometam a integridade fisica ou digital dos arquivos;

- Garantir a seguranga e o sigilo das informagdes contidas nos arquivos;

- Monitorar o fluxo de entrada e saida de documentos, emitindo relatérios periddicos;

- Aucxiliar o setor de arquivo a promover a digitalizagdo e automagdo de processos arquivisticos, utilizando
tecnologias adequadas;

- Pesquisar e implementar ferramentas que modernizem o gerenciamento de documentos. (Redag¢do
acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar:

Atribui¢des Tipicas:

- Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida e dirigida ao Gabinete do Vereador;

- Controlar a agenda do vereador, dispondo hordrios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes para permitir o cumprimento dos

compromissos assumidos;

- Participar das reunides, providenciando a pauta e convocagao dos participantes, bem como elaborar
atas para manter registrados os assuntos discutidos;

- Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do vereador, para
selecionar assuntos afetos ao respectivo Gabinete;

- Redigir, digitar e digitar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes;

- Participar das reuniGes comunitarias nos diversos setores designados pelo parlamentar;

- Orientar, assessorar e executar atividades no ambito da agdo parlamentar de gabinete;

- Elaborar e digitar pareceres, proposi¢des legislativas, textos de divulgagdo, correspondéncias e consultas
de interesse do mandato parlamentar;

- Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentos;
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- Zelar pelo patrimo6nio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;

- Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo parlamentar. (Redagdo acrescida pela
Lei n© 4921/2025)

Cargo: Assessor de Nucleo de Divulgagao e Midias Sociais:

Atribui¢des Tipicas:

- Auxiliar na elaboracdo e execugdo de estratégias de marketing digital, incluindo AdNetworks, Social
Networks e midia programatica;

- Colaborar na producgdo de conteudos para redes sociais, seguindo o planejamento estratégico definido;

- Participar do planejamento de campanhas publicitarias e institucionais, alinhando-se aos objetivos do
nucleo;

- Acompanhar o desempenho de campanhas e propor ajustes para otimiza¢do de resultados;

- Apoiar na interface entre a equipe de midias sociais e outros setores organizacionais;

- Garantir que as comunicac¢des sejam consistentes com a identidade visual e os objetivos da instituicao;

- Acompanhar métricas de engajamento e impacto nas plataformas digitais;

- Elaborar relatérios de desempenho para analise estratégica;

- Manter-se atualizado sobre as tendéncias do mercado digital, propondo melhorias e inovagdes para as
acdes do nucleo;

- ldentificar oportunidades de novas ferramentas e tecnologias para ampliar a presenca digital da
instituicdo. (Redacgdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Assessor de Patrimonio e Almoxarifado.

Atribuicdes Tipicas:

- Colaborar com a confec¢do do registro de todo o patrimonio da Camara Municipal, inclusive com a
descricdo, estado de conservagao e valor;

- Etiquetar e numerar os bens patrimoniais, promovendo a sua classificagao;

- Preparar, em conjunto com o setor contdbil, os processos de alienacdo de bens inserviveis ou em
desuso;

- Realizar a execucdo de inventdrios periddicos dos bens patrimoniais;

- Elaborar, em conjunto com os demais setores, previsdo de compras dos materiais de uso constante,
mantendo-os em estoque;

- Manter o controle geral do estoque de materiais de consumo, registrando entradas e saidas;

- Responsabilizar-se pela conferéncia das especificagdes, quantidade e qualidade dos materiais adquiridos

79/109


https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2025/4921/lei-ordinaria-n-4921-2025-dispoe-sobre-a-concessao-da-revisao-geral-anual-rga-cria-novos-cargos-amplia-numero-de-vagas-no-quadro-de-cargos-em-comissao-altera-tabelas-dos-anexos-iii-iv-vi-e-vii-e-altera-os-anexos-v-e-ix-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2025/4921/lei-ordinaria-n-4921-2025-dispoe-sobre-a-concessao-da-revisao-geral-anual-rga-cria-novos-cargos-amplia-numero-de-vagas-no-quadro-de-cargos-em-comissao-altera-tabelas-dos-anexos-iii-iv-vi-e-vii-e-altera-os-anexos-v-e-ix-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2025/4921/lei-ordinaria-n-4921-2025-dispoe-sobre-a-concessao-da-revisao-geral-anual-rga-cria-novos-cargos-amplia-numero-de-vagas-no-quadro-de-cargos-em-comissao-altera-tabelas-dos-anexos-iii-iv-vi-e-vii-e-altera-os-anexos-v-e-ix-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-da-outras-providencias
https://leis.org/municipais/mt/barra-do-garcas/lei/lei-ordinaria/2025/4921/lei-ordinaria-n-4921-2025-dispoe-sobre-a-concessao-da-revisao-geral-anual-rga-cria-novos-cargos-amplia-numero-de-vagas-no-quadro-de-cargos-em-comissao-altera-tabelas-dos-anexos-iii-iv-vi-e-vii-e-altera-os-anexos-v-e-ix-da-lei-municipal-n%C2%BA-4365-de-22-de-dezembro-de-2021-e-da-outras-providencias

30/03/2026, 16:36

Lei Ordinaria 4365 2021 de Barra do Gargas MT

pela Camara;

- Receber e conferir os materiais entregues no almoxarifado;

- Testar o recebimento dos materiais que receber, mediante aposicdo de carimbo de atestado na
respectiva nota fiscal;

- Encaminhar as notas para registro ao setor de contabilidade, imediatamente apds seu recebimento;

- Registrar de forma legivel em planilha manual, toda e qualquer retirada de material do almoxarifado;

- Auxiliar nas contagens periddicas dos materiais estocados;

- Comunicar imediatamente a Administracdo da Camara ou ao Chefe imediato, qualquer irregularidade
constatada no recebimento da mercadoria;

- Executar outras tarefas correlatas. (Redacdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Assessor de Redagdo:

Atribuigdes Tipicas:

- Assessorar o Diretor Geral do Setor de Redagdao em todas as atividades solicitadas;

- Realizar estudos e pesquisas especializadas para fundamentagao de pareceres e documentos;

- Elaborar minutas de pareceres sobre matérias especificas a pedido do Diretor Geral do Setor de
Redagdo;

- Propor aprimoramentos nos procedimentos de redacdo e revisdo de documentos;

- Auxiliar no planejamento e coordenagdo das pautas, projetos editoriais e cronogramas de publicagdo;

- Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, normas e diretrizes editoriais da organizac¢do;

- Monitorar a aplicagdo das politicas de qualidade e alinhamento com os objetivos institucionais;
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- Revisar materiais produzidos pela equipe, garantindo consisténcia e exceléncia editorial;

- Supervisionar o processo de apuracao, redacdo e edicdo de textos;

- Estabelecer comunicacéo fluida entre a direcdo e os colaboradores da redagao;

- Representar o setor em reunides e eventos relacionados a area editorial;

- Analisar métricas de desempenho das publicagdes e propor melhorias;

- Elaborar relatérios sobre as atividades e resultados alcan¢ados pela redagdo;

- Apoiar na gestdo dos recursos necessarios para o funcionamento do setor. (Redacdo dada pela Lei n?

4973/2025)

Cargo: Assessor do Sistema de Transportes:

Atribuicdes Tipicas:

- Dirigir e manobrar veiculos para transporte seguro de pessoas e cargas;

- Planejar e realizar trajetos de forma eficiente e em conformidade com as normas de transito;

- Realizar verificagGes diarias em veiculos, incluindo niveis de combustivel, dleo, freios e estado geral do
automovel;

- Efetuar manutengGes basicas e garantir a limpeza e conservagdo dos veiculos utilizados;

- Transportar materiais, documentos e cargas relacionadas as opera¢des da Camara Municipal;

- Prestar apoio em atividades logisticas, como carregamento e descarregamento de materiais;

- Seguir procedimentos internos de seguranca, higiene e prote¢ao ao meio ambiente;

- Cumprir normas técnicas e regulamentos especificos de transporte;

- Estabelecer comunicagdo eficiente com superiores e equipes de suporte logistico;

- Reportar condi¢Ges de trafego e possiveis problemas operacionais;

- Experiéncia profissional de 1 a 2 anos no manuseio de veiculos similares é recomendada. Exigéncia de
CNH A/B para o cargo. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Assessor do Setor de Recursos Humanos:

Atribui¢des Tipicas:

- Compreende-se a fun¢do que se destina a planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades ligadas
a area de recursos humanos do Departamento Pessoal e auxiliar a Coordenadoria nos assuntos ligados ao

exercicio funcional dos servidores;

- Auxiliar nas atividades de administragdo de pessoal (convocagdo, admissdo, lotagdo,
exoneracdo/demissdo, férias, licencas, afastamentos, recolhimento de encargos e de contribuicdo
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sindical);

- Estabelecer rotinas para pagamentos e controles de IRF, FGTS, INSS, Previdéncia Municipal e outros;

- Exercer outras atividades determinadas pelo Coordenador de Recursos ou pela Presidéncia desta Casa.
(Redacdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Assistente de Imprensa:

Atribuicdes Tipicas:

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na criagdo, administracdo e manuten¢do de canais de
comunicacdo internos e externos que divulguem os valores da organizacdo e suas atividades;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na detecgdo e organizacdo do que é de interesse publico e o
que pode ser aproveitado como material jornalistico;

- Desenvolver uma relagdo de confianga com os veiculos de comunicagao;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na criagdo de instrumentos que permitam mensurar os
resultados das a¢des desenvolvidas, tanto junto a imprensa como aos demais publicos;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na preparagao das fontes de imprensa das organizagGes para
que atendam as demandas da equipe de comunicagdo de forma eficiente e agil;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na divulgacdo através do site da Camara, todas as matérias
que envolvem o Legislativo, Reunides e Eventos;

- Executar outras tarefas afins que sejam determinadas pela Assessoria de Imprensa da Camara. (Redagdo
acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Assistente de Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos.

Atribuicdes Tipicas:

- Assessorar o sistema de compras, licitagdo e contratos;

- Informar comissao de licitagdo sobre necessidade de compras e licitagdo;

- Auxiliar na elaboragdo dos contratos formulados pela Camara Municipal;

- Auxiliar na analise dos contratos de prestacdo de servicos e de compras;

- Elaborar lista de compras de materiais de escritério, limpeza, copa, manutengdo predial, cartuchos de
impressoras;

- Acompanhar as atividades voltadas a realizacdo de obras, servigos, manutengdo preventiva e corretiva
do prédio da Camara Municipal e de sua frota;

- Executar outras atividades afins. (Redac¢do acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Pregoeiro:
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Atribuicdes Tipicas:

- Compete conduzir a licitagdo, principalmente em sua fase externa, compreendendo a pratica de todos os
atos tendentes a escolha de uma proposta que se mostra mais vantajosa para a administracao;

- Credenciamento dos interessados, o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da
documentacdo de habilitacdo, abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a
classificagdo dos proponentes, a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da

proposta ou do lance de menor preco;

- Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, a autoridade superior visando a
homologacdo e a contratagdo. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Secretario da Tesouraria.

Atribuicdes Tipicas:

- Assessorar a Tesouraria no desempenho de suas fungdes;

- Realizar o atendimento de pessoas, fornecedores e servidores;

- Colher assinaturas em documentos dirigidos a Tesouraria;

- Atender pedidos, solicitacGes e chamadas telefonicas;

- Redigir documentos, oficios, memorando e outros;

- Fazer check-list dos procedimentos encaminhados ao Setor Financeiro;

- Arquivar os documentos dirigidos a Tesouraria;

- Utilizar recursos de Informatica;

- Realizar o controle de correspondéncias fisicas e eletronicas;

- Executar outras tarefas de mesma natureza. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Secretdrio de Gabinete da Presidéncia:

Atribuicdes Tipicas:

- Redigir, digitar e/ou datilografar o expediente da exclusiva competéncia do Gabinete da Presidéncia da
Camara;

- Manter, permanentemente atualizado fichdrio de enderecos para encaminhamento da correspondéncia
elaborada nos termos do item anterior;

- Dar encaminhamento a correspondéncia assinada pelo Coordenador de Gabinete da Presidéncia;

- Manter permanentemente atualizados, os arquivos do Gabinete;

- Manter atualizado o fichario para controle de visitas e/ou presencas de visitantes e autoridades;
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- Agendar os compromissos, informando, com antecedéncia o Presidente da Camara para o cumprimento
dos mesmos;

- Secretariar as reunides internas e externas do gabinete da Presidéncia, quando solicitado pelo
Presidente;

- Elaborar relatérios referentes a reunides diversas que sejam necessarias tomadas de posicoes;

- Exercer outras atribuicGes cometidas pelos superiores. (Redagdo acrescida pela Lei n2 4921/2025)

Cargo: Tradutor e Interprete de Libras:

Requisitos para provimento: ldade minima de 18 anos. Instrucdo: Ensino médio e certificado de exame
em proficiéncia em Tradugdo e Interpretacdo de Libras - Lingua Portuguesa, devidamente registrado pelo
orgdo fiscalizador da profissdo, com a seguinte formagdo profissional:

a) Curso de educacdo profissional reconhecidos pelo Sistema que os credenciou;

b) Curso de extensdo universitaria;

¢) Cursos de formagdo continuada promovidos por instituicdes de ensino superior e instituicdes
credenciadas por Secretarias de Educacgdo.

Atribuicdes Tipicas:

- Interpretar a lingua falada para a lingua sinalizada através da Linguagem Brasileira de Sinais - LIBRAS e
vice-versa, em apoio as atividades oficiais desta Casa de Leis, tais como: SessGes Ordindrias,
Extraordindrias e Audiéncias Publicas;

- Atuar no apoio a acessibilidade aos servicos e as atividades da Camara Municipal;

- Atuar na traducdo de atividades e materiais artistico culturais a fim de prestar acessibilidade para o
publico usuario da Libras. (Redagdo acrescida pela Lei n® 4921/2025)

Cargo: Diretor da Escola do Legislativo

Atribuicdes Tipicas:

-Representagdo Institucional: Representar a Escola junto a Mesa Diretora, outras Casas Legislativas,
drgdos do governo e entidades externas (como a ABEL - Associagdo Brasileira de Escolas do Legislativo).
-Planejar, dirigir e controlar as atividades gerais e a execu¢do da politica educacional da Escola.

-Definir as diretrizes e prioridades dos programas e projetos pedagdgicos, alinhando-os as necessidades
do Poder Legislativo e da comunidade.

-Elaborar o Relatério Anual de Atividades para apreciagcdo da Mesa Diretora.

-Administrar os recursos e administrar os gastos em estrita conformidade com a previsdao orgcamentaria da
Escola.

-Prover os recursos necessarios (materiais e humanos) para o funcionamento regular da Escola.

-Assinar certificados, diplomas e toda a documentagdo oficial da Escola.

-Garantir o cumprimento do Regimento Interno da Escola e demais normativos da Casa.

-Propor e acompanhar a celebragdo de convénios, protocolos e intercambios com instituicdes de ensino e
outras Escolas de Governo.

-Supervisionar o relacionamento com entidades parceiras (como o Programa INTERLEGIS do Senado
Federal).

-Propor a Mesa o recrutamento tempordrio de professores, instrutores e palestrantes especializados.
-Supervisionar e orientar as equipes de trabalho (Coordenacdo e Secretaria). (Redagdo acrescida pela Lei
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ANEXO-WH
TABELA DEVENCHVENTOS
- fegistats comisss
Nomenclaturado€argo Stmboto )
Yencimento
; o6 o Presidénci CHE-9 | R$5-000.00
Procurador-Gerat €te=9 | RS5:006;060

Diretor-GeratdoSetordeRedacdo | €E€=9 | R$5:006,00
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Assistentedetmprensa €4 RS2:566,00
437412622}
A £ —Admin .
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A c Ak . 1601/2022)
. . €tc=5 R$3-066,00 N
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Bi - te—Patri .
Bi i - '
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ticitagdoeContratos
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ANEXO VI

Tabela de vencimentos

Cargos Legislativos em Comissao

NOMENCLATURA DO CARGO SIMBOLO | VALOR DO VENCIMENTO
Grupo Ocupacional Diregao
Diretor Administrativo e Financeiro CLC-1 RS 6.500,00
Diretor da Secretaria Geral CLC-1 RS 6.500,00
Diretor de Controle Patrimonial e Almoxarifado CLC-1 RS 6.500,00
Diretor da Escola do Legislativo CLC-1 RS 6.500,00
Diretor de Gabinete da Presidéncia CLC-1 RS 6.500,00
Diretor de Sistema de Compras, Licitagao e Contratos CLC-1 RS 6.500,00
Diretor Geral do Setor de Redacdo CLC-1 RS 6.500,00
Procurador Geral CLC-1 RS 8.500,00
Secretario Geral da Presidéncia CLC-1 RS 8.500,00
Grupo Ocupacional Chefia
Chefe de Ag¢Ges Institucionais CLC-2 RS 3.500,00
Chefe de Arquivo CLC-2 RS 3.500,00
Chefe de Gestdo de Contratos CLC-2 RS 3.500,00
Chefe de Nucleo de Divulgagdo e Midias Sociais CLC-2 RS 3.500,00
Chefe de Sistema de Servigos Gerais CLC-2 RS 3.500,00
Chefe de Tecnologia e Informatica CLC-2 RS 4.386,93
Chefe do Sistema de Transportes CLC-2 RS 3.500,00
Coordenador Administrativo e Financeiro CLC-2 R$ 5.264,31
Coordenador de Gabinete da Presidéncia CLC-2 R$5.321,78
Coordenador de Gabinete Parlamentar CLC-2 R$ 5.321,78
Coordenador Geral de Imprensa CLC-2 RS 5.949,77
Secretario de Comunicagdo CLC-2 RS 5.342,55
Grupo Ocupacional Assessoramento
Assessor da Presidéncia CLC-3 RS 3.975,66
Assessor de Ac¢des Institucionais CLC-3 RS 3.000,00
Assessor de Arquivo CLC-3 RS 3.000,00
Assessor de Gabinete Parlamentar CLC-3 RS 3.500,00
Assessor de Nucleo de Divulgagdao e Midias Sociais CLC-3 RS 3.000,00
Assessor de Patrimonio e Almoxarifado CLC-3 RS 3.500,00
Assessor de Redagdo CLC-3 RS 3.000,00
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Assessor do Sistema de Transporte CLC-3 RS 3.000,00
Assessor do Setor de Recursos Humanos CLC-3 RS 3.290,19
Assistente de Imprensa CLC-3 RS 3.347,84
Assistente de Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos | CLC-3 RS 3.500,00
Pregoeiro CLC-3 RS 4.386,93
Secretario da Tesouraria CLC-3 RS 3.500,00
Secretdrio de Gabinete da Presidéncia CLC-3 RS 3.990,27
Tradutor e Intérprete de Libras CLC-3 RS 3.500,00
(Redacdo dada pela Lei n® 5039/2025)
ANEXO-VH
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6t R$1.666,06
o1 1.666,06
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n24666/2622)
(R s0-d e 4366/2022)
ANEXC-VH
q fos-€ Funches Gratificad
Nomenclaturado€argo Vagas Vator
Fesoureiro ot R$4:23160
€oordenador——de—Servicos—de-
Eontabitidade ot R54:234,60
c Téericoduridi A
) ot RS$4-23160
€oordenadordeRecursosHumanos | 6% R$423160
€oordenador-doSistemade€ontrote-
61 RS2-115;86
Encarregadodo SetordeArqtivo ot RS2-644;75
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. ’ . 4 .’ ’
”_Sssre'te SCMCOTAEAUCIO, VIR | o4 RS$2-11580
02 . .
{6t—vaga——criada—peta—tei
Assistente-deRedacdo ot RS 169264 468 ) )
{61—vaga—extinta-
petatein®4676/2623)
62
Responsavel—rpeta—entrega——de-
a . . 03 R51692,64
correspondénciase-afins
Assistentetegistativo 10 R$1:322,38
Assistente-deRecursos Humanos ot RS$105796
Aeci i + .
enformacdo
EncarregadodoSistemade€Compras-
e 01 RS$1:05796
ticitagdese-Contratos
R$-2:606;66 tvenci otei
AssistentedoArquivo ot RS
1857960 A670 )
RS5-2-666,00 : . o tei
Buvidor ot RS-
1692,64 A7 )
AgentedeContratacio -666;
61 R$2:006;00
ot -006; 4676/2023)
GestordeAplic R$2:606;00
(R 50-d 1e-4622/2623)
ANEXCVH
5 fos€ Funches Gratificad
Nomenclaturado€argo Vagas Vator
€oordenadordeRecursosHumanos ot R$423160
EncarregadodoSetordeArqtivo 6t RS2:866;00
E .l :F’ . E’ .,)[,l S. ei Rsﬂﬁee;ee
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ANEXO-V
q s FuncBesGratificadas!

NOMENCHATURADO-CARGE VAGAS | YALORDO-VENCIMENTO
Agente de Contratacio 1 RS 2.741,83
Assistente de Arquivo 1 R$2:193,46
Assistente-deRecursosHumanos 1 R$2-19346
Assistente de Redacsio 2 R$2.193,46
AssistentedoPlendrio 5 RS+166;23
Assistente-do Sistemade Tecnotogiae tnformacio 1 RS 1:166,23
Assistentetegistativo 16 R$1:809;61
i Téer ferdio—Vid . + RS 274183
- Féenicoduridi Mesabi + R$4-935.29
€oordenadordeRecursosHumanos 1 R$4-640;93
€oordenador-de-Servicosde-Contabitidade E R$4-935,29
€oordenador-do-Sistema-de-Controte-interno 1 R$3:564;38
Encarregadodo-SetordeArquivo 1t R$3:296;19
e ; i - icitacs - 4 RS1-166.23
Gestor-de-APHE T RS2-741,83
GestordeSAPt 1t RS2.741,83
Buvidor 1t RS2.741,83
Responsavetpetaentregadecorrespondénciase-afins 3 RS2:193,46
Secretdria do Departamento Juridico 1 RS 3.564,38
Fesoureiro 1 R$4:935,29
R 50-d e 4924/2025)

ANEXEC-WVH

o s FuncdesGratificad

NOMENCHATURADO-CARGO VAGAS | YALORDO-VENCIMENTO
Agentede€Contratacio 1+ R$2-741-83
Assistente de Arquivo 1 R$2.193,46
Assistente-deRecursosHumanos 1 RS2:19346
Assistente-de-Redacio 2 R$2:193,46
AssistentedoPlendrio 5 RS1166;,23
Assistente-do Sistema-deTecnotogiaetnformacio % RS1166;23
Assistente Legistativo 10 R$ 1.809,61
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- Téericosturidi MesaBi 1 R$-4-935-29
€oordenador-deRecursosHumanos t R$4:935:29
T R$4:935;29
T R$4:935;29
E RS3:296;19
1 RS 166,23
1 RS2741,83
T R$2:741;83
E RS2:741,83
3 RS2:193,46
T R$3:564;38
T R$4:935;29
ANEXO VII
Quadro dos cargos de Fungdes Gratificadas
NOMENCLATURA DO CARGO VAGAS | VALOR DO VENCIMENTO
Agente de Contratacdo 1 RS 2.741,83
Assistente de Arquivo 1 RS 2.193,46
Assistente de Recursos Humanos 1 RS 2.193,46
Assistente de Redacédo 2 RS 2.193,46
Assistente do Plendrio 5 RS 1.160,23
Assistente do Sistema de Tecnologia e Informacao 1 RS 1.160,23
Assistente Legislativo 10 RS 1.809,61
Assistente Técnico de Audio, Video e Sistema 1 RS 2.741,83
Chefe do Setor de Protocolo 1 RS 3.564,38
Consultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora 1 RS 4.935,29
Coordenador de Recursos Humanos 1 RS 4.935,29
Coordenador de Servigos de Contabilidade 1 RS 4.935,29
Coordenador do Sistema de Controle Interno 1 RS 4.935,29
Encarregado do Setor de Arquivo 1 RS 3.290,19
Encarregado do Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos | 1 RS 1.160,23
Gestor de APLIC 1 RS 2.741,83
Gestor de SAPL 1 RS 3.564,38
Ouvidor 1 RS 3.564,38
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Responsavel pela entrega de correspondéncias e afins 3 RS 2.193,46
Secretdria do Departamento Juridico 2 RS 3.564,38
Tesoureiro 1 RS 4.935,29

(Redacgdo dada pela Lei n 5039/2025)

ANEXO VI
Descricdo das Atividades dos Cargos Legislativos de Fun¢do Gratificada
Cargo: Tesoureiro:
Atribuicdes Tipicas:
- Compete executar e orientar a politica financeira da Camara, bem como exercer atividades relativas a
politica financeira da Camara, bem como exercer atividades relativas ao recebimento, guarda e

movimentacdo de valores, a despesa, a despesa e ao assessoramento do Presidente em assuntos
econdmico-financeira.

Cargo: Coordenador do Sistema de Controle Interno:

Atribuicdes Tipicas:

- Assegurar a economicidade da administracdo, nas areas contdbil, orcamentaria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional;

- Controlar desvios, perdas e desperdicios;

- Identificar erros, fraudes e seus agentes;

- Garantir o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais, como das metas de resultado;

- Apoiar o controle externo e interno;

- Preservar a integridade patrimonial;

- Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Casa, no ambito de sua
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competéncia. (Redacdo dada pela Lei n? 4600/2022)

Cargo: Coordenador de Recursos Humanos:

Atribuicdes Tipicas:

- Coordenar, planejar e executar as atividades relativas a natureza funcional e operacional inerentes a
area de recursos humanos da Camara Municipal;

- Manter sob controle a lota¢do do pessoal 110 ambito da Camara Municipal;

- Submeter a aprovagdo da Presidéncia da Camara Municipal, e ao setor especifico, a escala anual de
férias do pessoal da Camara Municipal.

- Conceder férias, licengas de deferimento obrigatdrio e vantagens, conforme legislagdo em vigor;

- Autorizar o arquivamento e desarquivamento de processos;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes técnicas emanadas da Camara Municipal ou de outra
autoridade competente com poderes para tal;

- Estabelecer programas de treinamento e capacitagao dos servidores;

- Executar outras atividades de mesma natureza.

Cargo: Encarregado do Setor de Arquivo:

Atribuicdes Tipicas:

- Planejar, organizar os servigos e acompanhar o processo documental;

- Gerenciar o Arquivo Central, o Servico de Digitalizagdo e Microfilmagem de Documentos, Servigco de
Comunicagao e expedi¢ao de documentos;

- Manter a conservacdo e divulgacdo do acervo documental, garantindo o acesso e preservando a
memdria da instituicdo como referéncia;

- Realizar a consolidagdo das Leis Municipais sempre que estas sofrerem alteracGes;

- Executar outras tarefas/atividades de interesse do Poder Legislativo Municipal; (Reda¢do dada pela Lei

n2 4366/2022)

Cargo: Assistente de Recursos Humanos:

Atribuicdes Tipicas:
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- Compreende-se a fungdo que se destina a planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades ligadas
a area de recursos humanos do Departamento Pessoal e auxiliar a Coordenadoria nos assuntos ligados ao
exercicio funcional dos servidores;

- Auxiliar nas atividades de administragio de pessoal (convocagdo, admissdo, lotagdo,
exoneracdo/demissdo, férias, licencas, afastamentos, recolhimento de encargos e de contribuicdo
sindical);

- Estabelecer rotinas para pagamentos e controles de IRF, FGTS, INSS, Previdéncia Municipal e outros.
Cargo: Assistente do Sistema de Tecnologia e Informacgao:

Atribuicdes Tipicas:

Atribuicdes:

- Sugerir ao presidente a venda ou baixa de equipamentos tecnoldgicos inserviveis;

- Opinar sobre a aquisicdo de novos aparelhos tecnolégicos;

- Fiscalizar as condig¢Oes de utilizacdo e conservagado dos aparelhos tecnolégicos da Camara;

- Redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito de acontecimentos
politicos sociais e econédmicos, no ambito do Poder Legislativo, a serem divulgados em jornais, radio,

televisdo e internet;

- Possibilitar a divulgacdo de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos da atualidade que
digam respeito a atuagdo do Poder Legislativo ou com ela possam interferir;

- Analisar e comentar os assuntos de interesse da Camara Municipal;

- Elaborar, executar e acompanhar os processos de confeccdo de material de divulgacdo das agdes e
atividades do Legislativo Municipal;

- Executar outras tarefas de mesma natureza.
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Cargo: Secretdria do Departamento Juridico:

Atribuicdes Tipicas:

- Auxiliar o Departamento Juridico durante o processo legislativo, inclusive nas sessdes especialmente de
atos internos, como consolidagdo, instrucdo, arquivamento guarda e demais atos internos relativos a
tramitagdo de projetos e outros atos que correm junto ao departamento;

- Organizar e manter atualizada a agenda de compromissos do Procurador Geral e demais procuradores;

- Recepcionar e registrar documentos, correspondéncias e processos destinados a Procuradoria Juridica;

- Controlar a tramitacdo de processos e documentos no ambito da Procuradoria;

- Elaborar e expedir oficios, memorandos e demais correspondéncias oficiais;

- Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes e encaminhando solicitagGes;

- Organizar e manter atualizado o arquivo corrente de documentos da Procuradoria;

- Secretariar reunides, elaborando atas e providenciando o cumprimento das deliberagdes;

- Requisitar e controlar material de expediente necessario as atividades da Procuradoria;

- Auxiliar na elaboracdo de relatdrios e estatisticas da Procuradoria;

- Manter organizado o cadastro de contatos institucionais de interesse da Procuradoria.

- Executar, quando solicitado pela chefia imediata, todas as atividades inerentes a descri¢do do cargo de

Assistente de Redacdo, incluindo a elaboracdo, revisdo, formatacdo e padronizacdo de textos e
documentos oficiais. (Redag¢do dada pela Lei n2 5039/2025)

Cargo: Assistente de Redacdo:

Atribuicdes Tipicas:

- Auxiliar na redagdo, de atas, de pedido de informacdo, pedido de providencia, indicagdo, mogao e
demais atos e documentos legais; informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades
administrativas;

- Prestar assisténcia ao Vereadores, a Mesa Diretora e seus membros e as comissdes, organizar o sistema
de tramitagdo de papeis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara
Municipal;

- Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas.

- Auxiliar na elaboracdo e redacdo de minutas de pareceres, contratos, convénios e demais documentos
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juridicos;

- Formatar documentos de acordo com as normas técnicas e padrdes estabelecidos;

- Auxiliar no controle e acompanhamento de prazos processuais e administrativos;

- Digitalizar e indexar documentos juridicos e legislativos para o sistema de gestdo documental;

- Prestar apoio técnico ao Diretor Geral do Setor de Reda¢do e aos Procuradores na produgdo de
documentos;

- Zelar pela correta aplicagdo das normas de redagdo oficial e técnica legislativa. (Redagdo dada pela Lei n?

4973/2025)
Cargo: Assistente Técnico de Audio, Video e Sistemas:
AtribuigOes Tipicas:

- Gravagdo e degravagdo em audio de sessOes, de audiéncias, e outros eventos realizados pela Camara
Municipal;

- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Manter em perfeita ordem de funcionamento os equipamentos que integram o sistema de som e video
da Camara.

- Reproduzir apresentagdes, slides, filmes e similares nas sessdes legislativas, audiéncias, reunides e
congéneres, sempre que solicitado.

- Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Cargo: Assistente de Plendrio:

Atribuicdes Tipicas:

- Realizar servigos administrativos, principalmente o auxilio a Presidéncia e demais membros da Mesa
Diretora, executando servigos de fiscalizacdo de elaboragdo de pauta das reuniGes, sessdes, decretos e
resolugdes conforme determinacdao da Presidéncia, bem como junto a ela, participar das sessdes
ordinarias, extraordinarias e solenes;

- Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas.

Cargo: Assistente do Arquivo.

AtribuigOes Tipicas:

- Efetuagdo de cdpias de documentos, a colaboragdo com o coordenador do arquivo para manter os
documentos sempre dentro dos critérios legais vigentes;

- A busca, o recebimento e a entrega de documentos solicitados mediante protocolo, a abertura e

fechamento das pastas, a organiza¢do do arquivo com as diretivas praticadas na Camara Municipal e o
auxilio ao arquivista em tarefas gerais;
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- Realizar operagGes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os
sistemas operacionais do processo legislativo.

Cargo: Encarregado do Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos.

Atribuicdes Tipicas:

- Coordenar o sistema de compras, licitagdo e contratos.

- Informai comissdo de licitagdo sobre necessidade de compras e licitagdo.

- Ajudar na elaboracdo dos contratos formulados pela Camara Municipal.

- Verificar regularidade de cumprimento dos contratos.

Cargo: Coordenador dos Servigos de Contabilidade:

Atribuig0es Tipicas:

- Coordenar a Contabilidade da Camara no que concerne a elaboragdo dos documentos contabeis, tais
como empenhos. Didrio, Razdo, Balancetes, Conciliagdes Bancarias, etc,

- Coordenar e elaborar os documentos necessdrios a consolidagdo das contas municipais, por ocasido da
prestacao de contas ao Tribunal de Contas do Estado;

- Coordenar o treinamento dos servidores envolvidos na drea contabil e financeira da Camara Municipal;

- Coordenar e acompanhar as liberagdes financeiras referentes ao custeio e investimentos perante aos
orgdos competentes;

- Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentdria da Camara Municipal;

- Supervisionar e analisar a execugdo orgamentdria e financeira dos programas da Camara Municipal;

- Cuidar, alimentar e responsabilizar pelo Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas APLIC;

- Estabelecer os procedimentos a serem observados por toda a administragdo por ocasido das auditorias
externa realizadas e pelas equipes técnicas do Tribunal de Contas do Estado;

- Atender as exigéncias do Tribunal de Contas do TCE - MT quando ao Sistema de Auditoria Publica
Informatizada de Contas APLIC - LRF e prestacdo de contas anual.

- Fazer parte da Comissdao Permanente de Avaliagdo e Reavaliagdo de Bens Patrimoniais e Imdveis deste
Legislativo Municipal;

- Fazer langamentos das entradas e saidas de mercadorias;

- Confeccdo de Relatdrio de Manutencgdo e Abastecimento dos Veiculos.

Cargo: Consultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora:

Atribuicdes Tipicas:
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- Coordenar, executar, dirigir e chefiar a equipe de trabalho designada para as SessGes da Camara
Municipal;

- Auxiliar o Presidente na ordenacgdo e execugdo dos trabalhos durante as sessdes;

- Receber e numerar as proposicoes apresentadas em plenario pelos Vereadores, dando-lhes
encaminhamento regimental;

- Receber quaisquer papéis outros, requerimentos ou processos, remetidos a mesa;

- Auxiliar o Presidente na solu¢do das questdes de ordem quando a isso, convocado;

- Auxiliar o 19 Secretario no preparo dos despachos nos processos discutidos e votados.

- Organizar para reunido do Colégio de Lideres a Ordem do Dia que serd anunciada pelo Presidente na
sessdo plenaria;

- Acompanhar a pauta de tramitagdo das proposi¢des e solicitar a Secretaria do Departamento Juridico
remessa dos projetos quando esta, ndo o fizer dentro do prazo regimental;

- Preparar os despachos ordenados pelo Presidente e providenciar quanto ao seu cumprimento;

- Fazer, perante comissdo encarregada da sua apreciacdo, exposicdo oral de motivos de projetos de
iniciativa da Mesa Diretora;

- Participar das reunides das comissdes quando solicitado pelos respectivos Presidentes;

- Acompanhar as inovagdes ou mutagGes da legislagao federal com reflexo sobre a municipal, informando
a Presidéncia quanto as necessidades da adaptacdo da matéria no Plano Municipal.

Cargo: Responsavel pela entrega de correspondéncias e afins:

Atribuicdes:

- Dirigir os veiculos oficiais da Camara, para entrega de correspondéncias de interesse do Poder
Legislativo;

- Manter a disciplina e pontualidade regulares no exercicio da fungao;

- Observar e comunicar ao responsavel pela frota as manutengdes devidas e periddicas do veiculo;

- Executar outras tarefas afins que Ihe forem designadas.

Cargo: Assistente Legislativo:

Atribuigdes Tipicas:

- Elaborar atas das reuniGes das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes e audiéncias
publicas.

- Realizar pesquisas de leis e 0 acompanhamento da tramitacdo das proposicoes legislativa;
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- Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucdo legislativa, informando as unidades administrativas e os
vereadores a respeito da alteragdo de dispositivos legais que afetem os trabalhos legislativos da Camara
Municipal.

- Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela Administracdo dando suporte nas
sessOes legislativas e congéneres.

- Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdGes permanentes, temporarias, especiais e de
inquérito.

- Realizar operacOes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os
sistemas operacionais do processo legislativos;

- Conferir e coletar assinaturas nos documentos dos atos legislativos;

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.
- Auxiliar nos servicos de natureza administrativa, exercer servicos de recepc¢do e atendimento direto ao
publico, prestar informagdes quando necessario, proceder ao protocolo de entrada e saida de
documentos, prestar servigos de telefonia do Anexo, atender chamadas telefonicas;

- Executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicGes e atividades;

- Realizar tarefas externas, inclusive aquelas que requeira utilizacdo e conducdo dos veiculos da Camara.

- Realizar servigos administrativos, principalmente o auxilio a Presidéncia e demais membros da Mesa
Diretora, executando servigos de fiscalizacdo de elaboragdo de pauta das reunibes, sessdes, decretos e
resolugées conforme determinacdo da Presidéncia, bem como junto a ela, participar das sessdes
ordindrias, extraordindrias e solenes; (Redagdo acrescida pela Lei n? 4366/2022)

Cargo: Gestor de SAPL:

Atribuicdes Tipicas:

- Responsavel pela implantagao e supervisdao dos trabalhos realizados nos setores que utilizam o Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo - SAPL;

- Supervisionar as atividades de infraestrutura técnico-operacional, necessarias para garantir o apoio
técnico especializado para a realizagdo das atividades no SAPL;

- Coordenar e assessorar os setores que utilizam o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;

- Desempenhar por determinacdo do Presidente, outras atribuicdes compativeis relacionadas ao SAPL,
tais como realizagdo de cursos e treinamentos, buscando o aperfeicoamento.

- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia. (Redacdo acrescida pela Lei n?

4366/2022)

Cargo: Ouvidor:

Requisitos para Investidura:

Servidor Efetivo que possua diploma com Nivel Superior;
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Atribuigdes Tipicas:

- Receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagdes da sociedade civil dirigidas a Camara
Municipal;

- Organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando procedimentos;

- Orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifestagdes dirigidas a Ouvidoria;

- Fornece informacdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as manifestacdes ndo forem de
competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

- Responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas manifestacdes;

- Auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessarias a regularidade dos trabalhos ou sanar
violagBes, ilegalidades e abusos constatados;

- Auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos mecanismos de
participacdo social;

- Elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de suas atividades, bem como,
permanentemente, os servigos da Ouvidoria da Camara Municipal junto ao publico, para conhecimento,
utilizacdo continuada e ciéncia dos resultados alcancados;

- Promover a realizacdo de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos relativos ao exercicio dos
direitos e deveres do cidaddo perante a Administragdo Publica;

- Organizar e manter atualizado arquivo da documentagdo relativa as dentncias, reclamagdes e sugestdes
recebidas;

- Receber denuncias, reclamacdes e representacGes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos,
indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por
servidores civis e militares da Administracdo Publica Municipal direta e indireta e daquelas entidades
referidas no artigo desta lei;

- Receber sugestGes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informacgdo sobre as atividades da
Administragdo Publica Municipal;

- Diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem informacbes e
esclarecimentos a respeito das comunicagdes recebidas;

- Manter o cidaddo informado a respeito das averiguagGes e providéncias adotadas pelas unidades
administrativas, excepcionados os casos em que necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas
providéncias a partir de sua intervengao e dos resultados alcangados;

- Cuidar do sistema de e-mail da Camara Municipal;

- Executar outras tarefas/atividades de interesse do Poder Legislativo Municipal. (Redagdo acrescida pela
Lei n2 4600/2022)

Cargo: Gestor de APLIC:
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Atribuicdes Tipicas;

- Anexar os arquivos, em formato digital referente aos processos licitatérios na pasta criada para esse fim,
junto ao TCE/MT;

- Realizar a importagdo dos dados langados no sistema de licitagGes e verificar a conformidade destes com
layout do sistema APLIC;

- Quando houver inconformidade ou auséncia de documentos, notificar o responsdvel para sanar a
inconsisténcia no prazo legal;

- Gerar os arquivos conforme layout do sistema APLIC, validar, visualizar e enviar as informagdes através
do PUG - Portal da Unidade Gestora do site do TCE/MT;

- Atender a coordenagdo do APLIC em matérias relacionadas a sua drea de atuagdo;

- Realizar todo o envio de APLIC deste Poder Legislativo Municipal; (Redagdo acrescida pela Lei n2
4670/2023)

Cargo: Agente de Contratagdo:

Atribuicdes Tipicas:

- Tomar decisGes em prol da boa conducdo da licitagdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase

preparatdria, caso necessario;

- Acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendario de
contratacdo, seja cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratagao;

- Conduzir a sessao publica da licitagdo;

- Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos;

- Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em relagdo a proposta
mais bem classificada;

- Coordenar a sessao publica;

- Verificar e julgar as condig¢des de habilitagado;

- Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

- Encaminhar a comissdo de contratacdo os documentos de habilitacdo, caso verifique a possibilidade de
sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

- Indicar o vencedor do certame;

- Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

- Encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e homologacao.
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- Executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento da licitagdo. (Redagdo acrescida
pela Lei n2 4670/2023)

Cargo: Chefe do Setor de Protocolo

Atribuicdes Tipicas:

-Planejar, organizar e dirigir os servigos de protocolo, recebimento, registro, distribuicdo e expedicdo de
documentos da Camara Municipal.

-Garantir a aplicacdo correta das normas de protocolo, tramitacdo e arquivamento de matérias
administrativas e legislativas.

-Liderar a equipe do Setor de Protocolo, promovendo o treinamento e a alocagdo eficiente de tarefas.
-Supervisionar o recebimento e conferéncia de oficios, convites, projetos de lei, requerimentos e toda a
correspondéncia (fisica e eletronica) enderegada a Casa.

-Assegurar a formalizagdo (protocolizagdo) de todos os documentos, garantindo que o registro em sistema
(fisico ou digital) seja feito com atribui¢do de numero e data, servindo como prova legal de apresentagdo.
-Promover a distribuicdo imediata e correta dos documentos aos setores, Comissdes, Vereadores ou
Presidéncia, de acordo com a sua natureza e competéncia.

-Manter o controle rigoroso da movimentagdo ("rastreabilidade") de todos os processos e documentos,
para informar seu exato andamento na Casa.

-Implementar e monitorar sistemas de controle interno que assegurem a integridade e a seguranga dos
documentos em tramitagdo.

-Garantir um atendimento eficiente ao municipe e demais interessados, prestando informacgGes precisas
sobre a localizagdo e o andamento de seus processos ou documentos.

-Instruir o publico externo e interno sobre as exigéncias, prazos e procedimentos formais para protocolo e
preenchimento de requerimentos.

-Assegurar a gestdo transparente da informacdo sobre a tramitacdo documental, em linha com a Lei de
Acesso a Informacgao.

-Coordenar o servico de expedicdo (envio formal) de oficios, resolucGes e correspondéncias oficiais da
Camara Municipal.

-Organizar e manter o arquivo corrente de documentos e processos, preparando-os para o arquivamento
fisico e/ou eletrdnico definitivo e garantindo sua preservacio.

-Avaliar e propor a implementacdo de ferramentas tecnoldgicas e sistemas de gestdo eletrénica de
documentos (GED) para otimizar os processos de protocolo e tramitagdo. (Redagdo acrescida pela Lei n?

5039/2025)

Download Anexo: Anexo IX (Consolidado) (www.leismunicipais.com.brhttps://s3.amazonaws.com/municipais/anexos/barra-
do-garcas-mt/2021/anexo-lei-ordinaria-4365-2021-barra-do-garcas-mt-4.zip ?X-Amz-Algorithm=AWS4-HMAC-SHA256 & X-
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