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LEIN? 4366 DE 18 DE JANEIRO DE 2022.
Projeto de Lei n® 001/2022, de autoria da Mesa da Camara Municipal.

“Altera a Lei Municipal n.° 4.365 de 22 de dezembro
de 2021, que Consolida a legislagio da estrutura
administrativa e do plano de cargos e salarios da

Camara Municipal de Barra do Gargas.”

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

Art. 1° - Os incisos | a III do artigo 7°, da Lei em epigrafe, passa a vigorar
com a seguinte redagdo:
“Art. 7° - .
I- Administragdo e Finangas:
» Controlador Interno;
« Contador;
+ Secretario de Administragio;
* Técnico Administrativo;
Redator de Atas;
 Apoio Administrativo:

11- Juridico:
* Procurador Juridico.

I1I — Servi¢os Gerais:

+ Operador de Som e Video;

* Recepcionista;

« Auxiliar de Servigos Gerais;
» Zelador.”

Art. 2° - O artigo 8° inciso I, da Lei em epigrafe, passa a vigorar com a
seguinte redagdo:

I — Direcéo:

* Secretario Geral da Presidéncia;

« Procurador Geral;

« Diretor Geral do Setor de Redagdo.

« Diretor de Controle Patrimonial e Almoxarifado;

« Diretor de Sistema de Compras, Licitagdo e Contratos;

« Diretor de Gabinete da Presidéncia;”

Art. 3° - O artigo 9° incisos 11 e I1I, da Lei em epigrafe, passa a vigorar com
a seguinte redagdo:
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Il — Chefia:

* Coordenador do Sistema de Controle Interno:

* Coordenador de Recursos Humanos:

* Coordenador de Servigos de Contabilidade;

* Encarregado do Setor de Arquivo;

* Encarregado do Sistema de Compras Licitagdes e Contratos;
 Tesoureiro;

* Consultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora;

* Gestor de SAPL;

III — Assessoramento:

* Assistente de Recursos Humanos;

* Assistente do Sistema de Tecnologia e Informagio;

* Secretdria do Departamento Juridico;

* Assistente de Redagiio;

* Assistente do Plenario;

* Assistente do Arquivo;

+ Assistente Técnico de Audio, Video e Sistema.

» Assistente Legislativo;

* Responsavel Pela Entrega de Correspondéncias e Afins.”

Art. 4° - O artigo 13, da Lei em epigrafe, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 13- 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.

¢) Somente serdo computados os cursos realizados dentro da drea de

atuagdo da Camara Municipal;
§3%% it e

II- Classe B, requisito da classe A, mais titulo de especialista na drea de
interesse da Camara Municipal;

I11- 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 drea de interesse
da Camara Municipal;

§ 4° - 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:
I- Classe A, formagdo escolar de ensino médio, profissionalizante ou ndo;

[I- Classe B, requisitos da Classe A, mais curso superior completo na drea
de interesse da Camara Municipal;
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I1I- Classe C, requisitos da Classe B, mais titulo de especializagdo ou pods-
graduag¢do na drea de interesse da Camara Municipal;

IV- Classe D, requisitos da Classe C, mais titulo de mestrado em area de
interesse da Camara Municipal;

§ 5° - 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 C:

I- Classe A, formagao em ensino fundamental completo;

II- Classe B, requisitos da Classe A, mais curso de ensino médio completo:

[11- Classe C, requisitos da Classe B mais curso superior completo na area
de interesse da Camara Municipal;

§ 6° - Todos os diplomas e certificados dos cursos referidos neste artigo
deverdo ser emitidos por institui¢des reconhecidas pelo Ministério da Educagdo — MEC.

§ 7° - A promogdo vertical ndo sera concedida antes da aprovagdo no
estagio probatorio.”

Art. 5° - O artigo 28, da Lei em epigrafe, passa a vigorar com a seguinte
redaciio:

“l- Didrias;

[I- Abono Familiar;

[1I- Ajuda de Custo;

1V- Vale Transporte;

V- Auxilio Funeral;

VI- Licengas;

VII- Afastamento;

VIII- Incentivo a qualificagio profissional;

[X — Aposentadoria.

Paragrafo Unico- Os direitos e vantagens mencionados neste artigo serdo
regulamentados por Lei ou Resolug@o do Poder Legislativo.”

Art. 6° - O artigo 30, da presente Lei, passa a vigorar com a seguinte
redagiio:

SATE 302 A e A Ll et reereiirensisi

“§ 1° - Tal diferenga de remuneragio, independentemente do tempo de
percep¢do, ndo incorporara para nenhum efeito. ‘

§ 2° - O servidor cedido poderé optar pela remuneragdo do cargo de origem
ou do cargo a ser ocupado.”

Art. 7° - artigo 31, da Lei em epigrafe, passa a vigorar com a seguinte
redagio:

“Art. 31 - Somente poderd haver cedéncia de servidor & Camara quando
existir nos Quadros de Pessoal Comissionado ou Efetivo, vaga ndo preenchida, e ndo possua
candidatos aprovados em concurso pablico aguardando nomeag@o.”
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Art. 8° - O artigo 35, da Lei em epigrafe, passa vigorar com a seguinte
redagdo:
“Art. 35 - Aos casos omissos, enquanto ndio forem regulamentados por Lei

Especifica ou Resolugdo deste Poder Legislativo, aplicar-se-4, subsidiariamente o Estatuto
do Servidor Pablico Municipal.”

Art. 9° - Acrescenta-se a presente Lei o artigo 43-A, com a seguinte
redagdo:

“Art. 43-A — Em caso de licenga ou afastamento do servidor, havera
substituigdo do ocupante de cargo efetivo, em comissio ou de fungdo gratificada pelo
periodo que durar a licenga ou afastamento.”

Art. 10 - O anexo I, da presente Lei, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

ANEXO I

Quadro de Cargos Efetivos

Grupo Ocupacional — Administragiio e Finangas.

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE JORNADA DE TRABALHO
VAGAS SEMANAL (EM HORAS)
Controlador Interno 01 30 horas
Contador 01 30 horas
Secretdrio de Administra¢do 02 30 horas
Técnico Administrativo 15 30 horas
Redator de Atas 01 30 horas
Assessor de Imprensa 0l 30 horas
Apoio Administrativo 05 30 horas

Grupo Ocupacional Juridico:

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE JORNADA DE TRABALHO
VAGAS SEMANAL (EM HORAS)
Procurador Juridico 01 30 horas

Grupo Ocupacional — Servigos Gerais:

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE | JORNADA DE TRABALHO
VAGAS SEMANAL (EM HORAS)
Operador de som e video 01 30 horas
Recepcionista 01 30 horas
Auxiliar de servigos gerais 15 30 horas
Zelador 05 30 horas
.
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Grupo Ocupacional — Transporte:

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE JORNADA DE TRABALHO
VAGAS SEMANAL (EM HORAS)
Motorista 03 30 horas

Grupo Ocupacional — Seguranga:

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE | JORNADA DE TRABALHO
VAGAS SEMANAL (EM HORAS)
Vigia 03 30 horas
Art. 11 - O anexo II, da mencionada Lei, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:
T

Cargo: Secretario de Administracio:

Cargo: Técnico Administrativo:

Requisito para Provimento: Ensino médio completo.

Atribuigdes:

- Redigir e digitar a correspondéncia e documentos de rotina, observando
os padrdes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagdo interna e externa;

- Ordenar e arquivar os documentos seguindo critérios preestabelecidos;

- Receber e transmitir correspondéncias e mensagens telefonicas;

- Efetuar cédlculos simples:;

- Executar a distribui¢do de material requisitado;

- Operar equipamentos destinados a digita¢io;

- Digitar e verificar dados com vistas a posterior processamento eletronico

e conferéncia;

- Manter atualizados quadros, tabelas, fichdrios, documentos e fontes de
dados:

- Emitir documentos de natureza financeira e orgamentaria, administrativa
e patrimonial;

- Colaborar com as Comissdes do Poder Legislativo;

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

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

- Zelar pela boa conservagio e boa utilizagdo dos equipamentos sob sua
responsabilidade, solicitando os servigos de manutengo a fim de garantir o bom
desempenho dos mesmos:

- Executar servigos administrativos especializados nas dreas de recursos
humanos, compras e licitagdes, patrimonio, almoxarifado, arquivo, financeira, orgamentdria;

- Classificar, autuar, protocolizar e controlar a tramitagdo e distribuigdo de
processos e documentos;

- Fazer acompanhamento ¢ quando necessario, elaborar minuta de contrato

e outras minutas de pegas administrativas; Wy -
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- Fazer levantamentos estatisticos:

- Executar servigos técnicos administrativos voltados para o cumprimento
das finalidades da Camara Municipal;

- Executar tarefas de preparagio de relatérios e fazer registro de
informagdes técnicas e administrativas em relatdrios e planilhas;

- Manter em perfeita organizagdo e funcionamento do arquivo da Camara,
zelar pela conservagiio de seus documentos e reproduzir copias quando necessdrio;

- Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica:

- Executar tarefas de recepgiio, atendimento ao piblico interno e externo e
organizagdo de agenda;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagdo..

[...]
Cargo: Zelador:
Requisito para Provimento: Ensino Fundamental:”

[...]
Cargo: Apoio Administrativo
Atribuigdes do cargo:

- Executar tarefas de recepgio, atendimento ao publico interno e externo e
organizagdo de agenda;

- Atender ao telefone;

- Executar servigos de cadastro, fichério, arquivo e digitagio;

- Tirar fotocopias;

- Receber e registrar, processos e documentos;

- Realizar entrega de correspondéncias;

- Operar equipamentos e sistemas tecnoldgicos e rotinas de computagio,
digitagdo de textos, planilhas e operagio de microcomputador, terminais de computador,
maquinas impressoras e outros periféricos;

- Executar servigos administrativos de menor complexidade;

- Auxiliar nas atividades dos 6rgdos da Camara Municipal;

- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuag@o.

Art. 12 - O anexo 1V, da presente Lei, passa vigorar com a seguinte
redagdo:

ANEXO IV

Quadro de Cargos Legislativos em Comissio
Grupo Ocupacional Direciio

Nomenclatura do cargo Padrdo de | Namero de | Jornada de Trabalho
vencimento Vagas
Secretdrio Geral da Presidéncia CLC-9 01 30 horas
Procurador Geral CLC-9 01 30 horas
Diretor Geral do Setor de Redagao CLC-9 01 30 horas
Diretor de Controle Patrimonial e CLEC= 8 01 30 horas .
0 e © 0/
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Almoxarifado
Diretor de Sistema de compras, CLC-5 01 30 horas
licitagfio e contratos
Diretor de Gabinete da Presidéncia CLE -8 01 30 horas
Grupo Ocupacional Chefia
Nomenclatura do Cargo Padrdo de | Numero de | Jornada de Trabalho

vencimento Vagas
Coordenador Geral de Imprensa CLC-8 01 30 horas
Chefe de Tecnologia e Informatica CLC-4 01 30 horas
Coordenador de Sistema de Servigos | CLC -3 01 30 horas
Gerais
Coordenador de Sistema de CLC-3 01 30 horas
Transportes
Grupo Ocupacional Assessoramento
Nomenclatura do Cargo Padrio de Numero | Jornada de

vencimento de vagas | trabalho
Assistente de Imprensa CLC-7 01 30 horas
Assessor Especial Administrativo e CLC-6 01 30 horas
Financeiro;
Pregoeiro CLC-5 02 30 horas
Assessor da Presidéncia CLC-4 01 30 horas
Assistente de Sistema de Compras, CLC-4 01 30 horas
Licitagdes e Contratos;
Secretario de Gabinete da Presidéncia CLC-3 01 30 horas
Assessor de Patriménio e Almoxarifado | CLC -2 01 30 horas
Agente de Gabinete Parlamentar CLC-2 16 30 horas
Assessor Parlamentar CLC-2 16 30 horas
Tradutor e Interprete de Libras CLC-1 02 30 horas

Art. 13 - O Anexo V, da Lei epigrafe (Descri¢do das Atividades dos Cargos
Legislativos de Provimento em Comissdo), passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“[...]

Cargo: Diretor de Controle Patrimonial e Almoxarifado:

[::]

Cargo: Assessor de Patrimonio e Almoxarifado

Atribuigdes:

- Colaborar com a confecgdio do registro de todo o patriménio da Cémara
Municipal, inclusive com a descrigiio, estado de conservagdo e valor;

- Etiquetar e numerar os bens patrimoniais, promovendo a sua

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

- Realizar a execugdo de inventérios periodicos dos bens patrimoniais; "
o =) O 7/
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- Elaborar, em conjunto com os demais setores, previsio 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 aposigio 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 & Administragio da Cimara ou ao Chefe
imediato, qualquer irregularidade constatada no recebimento da mercadoria:

- Executar outras tarefas correlatas.”

Art. 14 - Os grupos ocupacionais do anexo VI, da lei mencionada, passa a
vigorar com a seguinte redagio:

ANEXO VI

Tabela de vencimentos
Cargos Legislativos em Comissio

Nomenclatura do cargo Simbolo | Valor do Vencimento

Secretario Geral da Presidéncia CLC-9 RS 5.000,00

Procurador Geral CLC-9 RS 5.000,00

Diretor Geral do Setor de Redagdo CLC-9 RS 5.000,00

Coordenador Geral de Imprensa CLC-8 RS 4.500,00

Assistente de Imprensa CLC-7 RS 4.000,00

Assessor Especial Administrativo e Financeiro CLC-6 R$ 3.500,00

Diretor de Controle Patrimonial e Almoxarifado | CLC -5 R$ 3.000,00

Diretor de Sistema de compras, licitagdo e CLC-5 RS 3.000,00

contratos

Diretor de Gabinete da Presidéncia CLC-5 R$ 3.000,00

Pregoeiro CLC-5 RS 3.000,00

Assistente de Sistema de Compras, Licitagdes e CLC-4 RS 2.500,00

Contratos

Chefe de Tecnologia e Informatica CLC-4 RS 2.500,00

Assessor da Presidéncia CLC-4 R$ 2.500,00

Coordenador de Sistema de Servigos Gerais CLC-3 RS 2.000,00

Coordenador de Sistema de Transportes CLC-3 RS 2.000,00

Secretario de Gabinete da Presidéncia CLC-3 RS 2.000,00

Assessor de Patrimonio e Almoxarifado CLC-2 RS 1.850,00

Agente de Gabinete Parlamentar CLC-2 R$ 1.850,00

Assessor Parlamentar CLC-2 RS 1.850,00

Tradutor e Interprete de Libras CLC-1 RS 1.500,00 f/,ﬂ} 5
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Art. 15 — O quadro dos cargos de fungdes gratificadas do anexo VII, da lei
mencionada, passa a vigorar com a seguinte redaco:

ANEXO VII

Quadro dos cargos de Fungdes Gratificadas

'Nomenclatura do Cargo Vagas Valor

[Tesoureiro 0l R$ 4.000,00

\Coordenador de Servigos de Contabilidade 01 R$ 4.000,00

jConsultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora 01 R$ 4.000,00

iCoordenador do Sistema de Controle Interno 01 R$ 4.000,00

!Coorclenador de Recursos Humanos 01 R$ 3.000,00 |
ESecretéria do Departamento Juridico 01 R$ 2.000,00

iEncarregado do Setor de Arquivo 01 R$ 2.500,00

\Assistente Técnico de Audio, Video e Sistema 01 R$ 2.000,00 I
‘Assistente de Redagdo 02 R$ 1.600,00

Gestor de SAPL 01 R$ 1.600,00

| Responsével pela entrega de correspondéncias e afins 03 R$ 1.250,00

Assistente Legislativo 10 R$ 1.250.00

Assistente de Recursos Humanos 0l R$ 1.000,00

Assistente do Sistema de Tecnologia e Informagéo |01 R$ 1.000,00

gEncarregado do Sistema de Compras Licitagdes e |01 R$ 1.000,00

Contratos

}Assistente do Arquivo 01 R$ 1.000,00

Assistente do Plendrio 05 R$ 1.000,00

Art. 16 — O anexo VII, descrigiio das atividades dos Cargos Legislativos de
Fungdo Gratificada da lei mencionada, passaram a vigorar com a seguinte reda¢io:

y| oW

Cargo: Encarregado do Setor de Arquivo:

Atribuigdes Tipicas:

- Planejar, organizar os servigos e acompanhar o processo documental;

- Gerenciar o Arquivo Central, o Servigo de Digitalizagdo e
Microfilmagem de Documentos, Servigo de Comunicagio e expedigio de documentos:

- Manter a conservacio e divulgagio do acervo documental, garantindo o
acesso e preservando a memdria da instituigdo como referéncia;
- Realizar a consolidagdo das Leis Municipais sempre que estas sof‘rerenj%”Y

alteragdes; =
04—
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- Executar outras tarefas/atividades de interesse do Poder Legislativo
Municipal;

[...]

Cargo: Assistente do Plenario:

[.]

Cargo: Coordenador de Servi¢os de Contabilidade:

[]

Cargo: Assistente Legislativo:

Atribuigdes Tipicas:

- Elaborar atas das reunides das sessoes ordindrias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas.

- Realizar pesquisas de leis e o acompanhamento da tramitagdo das
proposigdes legislativa;

- Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa, informando as
unidades administrativas e os vereadores a respeito da alteragdo de dispositivos legais que
afetem os trabalhos legislativos da Cadmara Municipal.

- Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela
Administragiio dando suporte nas sessdes legislativas e congéneres.

- Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes
permanentes, temporarias, especiais e de inquérito.

- Realizar operagdes 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 propria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

- Auxiliar nos servigos de natureza administrativa, exercer servigos de
recepgdo e atendimento direto ao publico, prestar informagdes quando necessrio, proceder
ao protocolo de entrada e saida de documentos, prestar servigos de telefonia do Anexo,
atender chamadas Telef6nicas;

- Executar tarefas correlatas no 4mbito de suas atribuigdes e atividades:

- Realizar tarefas externas, inclusive aquelas que requeira utilizagdo ¢

condugdo dos veiculos da Camara.

- Realizar servigos administrativos, principalmente o auxilio a Presidéncia
¢ demais membros da Mesa Diretora, executando servigos de fiscalizagio de elaboragdo fie
pauta das reunides, sessdes, decretos e resolugdes conforme determinagdo da Presidéncia,

bem como junto a ela, participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes; 7 ..
o =) ©-10
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Cargo: Gestor de SAPL:

Atribuigdes Tipicas:

- Responsavel pela implantagdo e supervisdo dos trabalhos realizados nos
setores que utilizam o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo - SAPL;

- Supervisionar as atividades de infraestrutura técnico-operacional,
necessdrias para garantir o apoio técnico especializado para a realizag@o das atividades no
SAPL;

- Coordenar e assessorar os setores que utilizam o Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo;

- Desempenhar por determinagdo do Presidente, outras atribuigdes
compativeis relacionadas ao SAPL, tais como realizagiio de cursos e treinamentos, buscando
o aperfeigoamento.

- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.”

Art. 17 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a
partir de 1° de janeiro de 2022.

Art. 18 - Revogam-se as disposigdes em contririo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Barra do Gargas/MT, em 18 de janeiro
de 2022.

’

ADILSON GONCALVES DE MACEDO
Prefeito Municipal
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