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LEINe 4.9F3 DpEO9DE Mows-  DE 2025..

Projeto de Lei n® 019/2025, de autoria: A Mesa Diretora da Camara Municipal.

Altera o artigo 37 da Lei Municipal n°® 4.365 de
22 de dezembro de 2021 e da outras
providéncias.

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

Art. 1° O artigo 37 da Lei Municipal n° 4.365 de 22 de dezembro de
2021, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 37. Fica instituida a Procuradoria Juridica da Camara Municipal
de Barra Gargas, da qual, fazem parte os seguintes cargos:
I- Procurador Geral;

II- Procurador Juridico;

lll- Diretor Geral do Setor de Redacao;

IV- Secretaria do Departamento Juridico;

V- Assistente de Redacéo;

VI- Assessor de Redacao;

VII- Técnico e/ou Apoio Administrativo;

VIli- Chefe de Arquivo;

IX- Arquivista;

X- Encarregado do Setor de Arquivo;

XI- Assistente do Arquivo;

Xll- Assessor de Arquivo;

XIlI- Consultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora.” (NR)

Art. 2° As atribuicbes dos cargos em comissdo de Procurador Geral,
Diretor Geral do Setor de Redagao e Assessor de Redagéo, do Anexo V - Descricdo
das Atividades dos Cargos Legislativos de Provimento em Comissdo da Lei
Municipal n° 4.365, de 2021, passam a ter a seguinte redacao:

“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; Comprovagéo de, no minimo cinco anos de atividade juridica
em fungdo ou cargo privativo de bacharel em direito; de notavel saber juridico e
reputacao ilibada.

Atribuicdes Tipicas:

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

— Representar a Camara Municipal em qualquer juizo ou instancia, ativa e
passivamente, promovendo sua defesa em todas as agdes, inclusive nas de
natureza civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, alimentar ou especial;
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— Receber, pessoalmente ou por delegagéo, as citagdes, intimagdes e
notificagdes relativas as agdes em que a Camara seja parte, autora, ré, assistente ou
oponente;

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

— Delegar atribuicdes aos advogados integrantes da Procuradoria,
conforme a necessidade do servico;

— Estabelecer normas, instrugées e ordens de servigo para o adequado
funcionamento da Procuradoria Geral;

— Definir areas de atuagédo prioritaria e promover a distribuicao equitativa
dos trabalhos entre os procuradores e demais servidores, respeitando as atribuicdes
e especificidades dos cargos;

— Emitir pareceres e coordenar a elaboracdo 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 Comissdées Permanentes
e Temporarias da Camara, inclusive Comissdes Parlamentares de Inquérito (CPls),
e o Chefe do Poder Legislativo, em assuntos de natureza juridica de interesse da
Administracdo Publica, emitindo pareceres e participando de processos
administrativos e legislativos;

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

— Promover a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa e da
interpretagdo normativa no ambito 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, certiddes, cépias, diligéncias,
pericias ou esclarecimentos a qualquer érgdo ou entidade da Administragdo 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
Camara, inclusive com interposi¢ao dos recursos pertinentes;

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

— Recomendar agdes ou procedimentos internos com vistas a observancia
dos principios constitucionais da administragdo publica e a melhoria da
produtividade, desempenho funcional e ambiente de trabalho;

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

— Assessorar os demais 6rgdaos 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;

— Executar outras atribuicdes compativeis com suas fungdes,
determinadas pelo Presidente da Camara.” (NR)
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“Cargo: Diretor Geral do Setor de Redacéo:

Requisito _para provimento: Cursc superior completo em direito;
Habilitagdo para o exercicio da atividade profissional expedido pela Ordem dos
Advogados do Brasil; Comprovagéo de, no minimo trés anos de atividade juridica em
funcdo ou cargo privativo de bacharel em direito; Conhecimento da lingua
portuguesa e conhecimentos basico de informatica (edicéo de texto).

Atribuicoes Tipicas:

- Dirigir e supervisionar as atividades de reda¢&o da Procuradoria Juridica
da Céamara;

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

- Estabelecer diretrizes e padrées de redacdo para documentos oficiais da
Camara;

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

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

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

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

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

- Elaborar relatorios peridédicos sobre as atividades do setor de redacao;

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

- Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo.” (NR)

“Cargo: Assessor de Redacao:
Atribuicdes Tipicas:

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

- Realizar estudos e pesquisas especializadas para fundamentagéo de
pareceres € documentos;

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

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

- Auxiliar no planejamento e coordenacgéo das pautas, projetos editoriais e
cronogramas de publicacao;
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- Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, normas e diretrizes editoriais
da organizacéo;

- Monitorar a aplicagao das politicas de qualidade e alinhamento com os
objetivos institucionais;

- Revisar materiais produzidos pela equipe, garantindo consisténcia e
exceléncia editorial;

- Supervisionar o processo de apuracao, redagao e edi¢ao de textos;
- Estabelecer comunicagao fluida entre a direcdo e os colaboradores da

redacao;

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

- Analisar métricas de desempenho das publicacdes e propor melhorias;

- Elaborar relatérios sobre as atividades e resultados alcangados pela
redagao;

- Apoiar na gestdo dos recursos necessarios para o funcionamento do
setor.” (NR)

Art. 3° As atribuicdbes dos cargos efetivos de Procurador Juridico e
Arquivista, do Anexo Il - Descrigdo das Atividades dos Cargos Legislativos de
Provimento Efetivo da Lei Municipal n°® 4.365, de 2021, passam a ter a seguinte
redagao:

“Cargo: Procurador Juridico:

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

Atribuicoes Tipicas:

— Representar a Camara Municipal, em juizo ou fora dele, ativa e
passivamente, promovendo sua defesa em todas as acdes, independentemente de
instrumento de mandato, inclusive quando for autora, ré, assistente, oponente ou
interessada,;

— Elaborar informacdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder
Legislativo em mandados de seguranga e mandados de injungéo;

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

— Acompanhar processos administrativos e judiciais de interesse da
Cémara, 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 pegas processuais necessarias;

— Manter rigoroso controle e observancia dos prazos processuais e das
ordens judiciais, manifestando-se sobre seu cumprimento, quando necessario;
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— Examinar e opinar sobre anteprojetos de normas, atos oficiais internos e
demais proposigcdes de interesse da Camara Municipal;

— Propor ao Procurador-Geral ou ao Presidente da Camara projetos,
alteracdes de atos legislativos, ou a revogacao ou declaracdo 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 obrigagdes da Camara
Municipal,

— Apreciar qualquer ato que envolva alienacdo de patriménio imobiliario
da Camara, bem como autorizagéo, permissao 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 elaboracéo, interpretacéo e execugao de
contratos e demais instrumentos legais;

— Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de
interesse da Camara Municipal,

— Prestar informacdes e esclarecimentos sobre legislacdo e normas no
ambito da administragao 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,
certiddes, coépias, diligéncias, pericias, exames, informacdes e esclarecimentos a
quaisquer setores da Camara Municipal;

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

— Observar e cumprir as normas de organizagdo, instrugcbes e ordens
expedidas pelo Procurador-Geral da Camara;

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

— Executar outras atribuicdes compativeis com suas fungdes, que lhe
forem delegadas pelo Procurador-Gerai ou determinadas pelo Presidente da
Camara.” (NR)

“Cargo: Arquivista:
Atribuicdes Tipicas:

— Planejar e implementar sistemas de arquivo adequados as
necessidades da Procuradoria e da Camara Municipal;

— Realizar o processamento técnico de documentos, incluindo
classificagdo, catalogagéo e indexagéo;

— Elaborar instrumentos de pesquisa, como guias, inventarios e catalogos
do acervo documental;

— Desenvolver e aplicar tabelas de temporalidade para documentos da
Procuradoria;
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oot

— Implementar procedimentos de preservagao, conservagao e restauragao
de documentos;

— Organizar a documentagdo do arquivo institucional da Camara
Municipal,

— Manter a conservacgéo e a divulgagcéo do acervo documental, garantindo
o acesso a informagdo e preservando a memodria institucional como referéncia
histérica;

— Atender aos usudrios do arquivo institucional e orientar quanto a
metodologia de pesquisa e utilizagdo do acervo;

— Formular instrumentos de pesquisa;

— Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagéo da informagéo e
gerenciar bases de dados e sistemas de informacé&o relativos ao acervo;

— Apoiar as atividades de consulta;
— Autenticar a reprodugao de documentos arquivisticos;
— Emitir certiddes relativas aos documentos de arquivo;

— lIdentificar necessidades de microfimagem e digitalizagdo de
documentos;

— Coordenar a fransferéncia de documentos das fases corrente e
intermediaria para o arquivo permanente;

— Elaborar pareceres técnicos sobre gestdao documental e preservagao de
acervos;

— Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade,
compativeis com o ambiente organizacional.” (NR)

Art. 4° As atribuicées dos cargos de funcao gratificada de Secretaria de
Departamento Juridico e Assistente de Redacdo, do Anexo VIII - Descricdo das
Atividades dos Cargos Legislativos de Funcéo Gratificada da Lei Municipal n°® 4.365,
de 2021, passam a ter a seguinte redacao:

“Cargo: Secretaria do Departamento Juridico:
Atribuicées Tipicas:

- Auxiliar o Departamento Juridico durante o processo legislativo,
inclusive nas sesstes especialmente de atos internos, como consolidagéo, instrucao,
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 tramitagdo de processos e documentos no &mbito da
Procuradoria;

- Elaborar e expedir oficios, memorandos e demais correspondéncias
oficiais;
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- Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes e
encaminhando solicitagdes;

- Organizar e manter atualizado o arquivo corrente de documentos da
Procuradoria;

- Secretariar reunibes, elaborando atas e providenciando o cumprimento
das deliberagdes;

- Requisitar e controlar material de expediente necessario as atividades
da Procuradoria;

- Auxiliar na elaboragao de relatérios e estatisticas da Procuradoria;

- Manter organizado o cadastro de contatos institucionais de interesse da
Procuradoria.” (NR)

“Cargo: Assistente de Redacgao:
Atribuicdes Tipicas:

- Auxiliar na redacdo, de atas, de pedido de informagéo, pedido de
providencia, indicagdo, mog¢do 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 tramitacdo 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 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 gestao documental;

- Prestar apoio técnico ao Diretor Geral do Setor de Redagdo e aos
Procuradores na produgéo de documentos;

- Zelar pela correta aplicagdo das normas de redacgao oficial e técnica
legislativa.” (NR)

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

. Gabinete do Poder Executivo Municipal de Barra do Gargas-MT, 0(3
de _TNOLO de 2025.

ADILSON GONCALVES DE MACEDO
Preféito Municipal




PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Conforme Art. 9 inciso XXI da
Lei Compl. 343, de 16/02/2023

.

Hekbert de Souza Penze
Procurador-Geral do Munwcpno
Portaria N° 21.819, de U1/0:1/2025
OAB/MT -22475/-0




