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LEI N° 4.365 DE 22 DE DEZEMBO DE 2021

“Dispée sobre alteragdo e
consolidagdo da Lei Municipal n°
3.272/2012, que regulamenta a
Legislagdo da Estrutura
Administrativa e do Plano de
Cargos, Salarios dos Servidores
Publicos da Ciamara Municipal
de Barra do Gargas — MT e da
outras providéncias.”

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

CAPITULO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 1° 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
remuneracao ¢ as atividades dos que prestam servicos ao Poder Legislativo
Municipal, consolidando e substituindo as normas existentes em matéria de
pessoal efetivo, cargo em comissdo 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.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I- Sistema de Evolugdo Funcional, o conjunto de
possibilidades proporcionadas pela Administracdo Publica, baseado nos
principios de qualificagdo profissional e de desempenho, que assegurem aos
servidores aperfeicoamento, capacitagdo periddica e condi¢des indispensaveis
a sua ascensao funcional, visando a valorizagdo e profissionalizacdo dos
recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade
da acdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico;
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IT - Plano de Carreira, o conjunto de politicas para incentivar
os servidores a ascender profissionalmente, de acordo com as estratégias
definidas nesta Lei;

III-  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, qualificacdo e experiéncia profissional no servigo publico;

IV- Progressao vertical, a passagem do servidor de uma classe
para a imediatamente seguinte, ocorre por titulagdo e grau de escolaridade,
por qualificagdo, através da realizagdo de cursos na area de atuacdo, de acordo
com os critérios estabelecidos nesta Lei;

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

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

VII- Cargo publico, o conjunto de atribuicdes 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 qualificacdo profissional (estudo),
e as correspondentes retribui¢des pecuniarias;

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

X- Vencimento, a retribui¢do 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 distingdo de
indices;

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

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

XIII- Remuneragdo, o vencimento do cargo de carreira
acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecido
em lei;
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CAPITULO I
DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 3° - Os servidores serao lotados em 03 (trés) quadros de
Pessoal, conforme a modalidade de investidura, e o tipo de vinculo com o
Poder Publico, sendo eles:

I- QUADRO DE PESSOAL EFETIVO — QPEF;

II- QUADRO DE CARGO EM COMISSAO — QCC;

I1I- QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADA — QFG;

Art. 4° - O QUADRO PESSOAL EFETIVO - QPEF - ¢
formado pelo pessoal que ingressou ou ingressard mediante concurso publico
de provas ou provas e titulos na funcao publica, com estabilidade apos o
intersticio legal de estagio probatorio, findo o qual somente poderd ser
exonerado por falta grave apurada em Processo Administrativo Disciplinar,
Processo Judicial e previsdes da Constituicdo Federal, assegurando-se a ampla
defesa e o contraditdrio ao acusado.

Art. 5° - O QUADRO DE CARGO EM COMISSAO - QCC —
¢ formado pelo pessoal detentor de cargo de confianca do presidente do
legislativo, sendo a nomeacdo feita mediante Portaria e exoneracdo ‘“‘ad
nutum” da mesma forma, por ato e vontade de quem o nomeou.

Art. 6° - O QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS -
QFG - ¢ formado pelo pessoal efetivo, nomeados por ato do Presidente da
Camara e atribuidas ao exercicio de fung¢do de direcdo, -chefia,
assessoramento, secretariado, entre outros, por tempo determinado e nao
cumulativas, acrescentando porcentagem de gratificagdo no vencimento do
servidor, conforme definido por esta lei.

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

CAPITULO III
DOS GRUPOS DE ATIVIDADES

Art. 7° - 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 I desta Lei, e serdo
divididos em grupos ocupacionais, da seguinte forma:

5

(66) 3401-2484 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso, N° 617, Centro, Barra do Garcas — MT, CEP: 78600-023
camara@barradogarcas.mt.leg.br / arquivo@barradogarcas.mt.leg.br



Estado de Mato Grosso
Camara Camara Municipal de Barra do Garcas
nnYaNTexm  Palacio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva

ARQUIVO

o Ademinicteati

Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

I. Administracio e Financas:

a) Analista Administrativo e Financeiro;
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b) Apoio Administrativo.
c) Arquivista;

d) Contador;

e) Controlador Interno;

f) Técnico Administrativo.
Redacio dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

II. Juridico:

a)  Procurador Juridico.
Redacio dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

III. Servicos Gerais:

a)  Auxiliar de Servigos Gerais;

b)  Zelador.
Redacio dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

IV — Transporte:
* Motorista.

V — Seguranca

Revogada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022
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§ 1° - As descricoes 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 II desta Lei.
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§ 2° - A tabela salarial com os valores de cada um dos niveis e
classes que compdem o quadro de Vencimentos da Camara Municipal de Barra
do Gargas ¢ aquela constante do Anexo III desta Lei, para os que ingressaram até
o ano de 2021, e a constante do Anexo III/A, para os que ingressarem a partir do
ano 2022.

§ 3° - 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 excecao e sem qualquer distingdo, seja de

data ou indice, por for¢a do que dispde o art. 37, X, da Constituicao Federal.
Redacio dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

Art. 8° - Os cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal de Barra do Gargas com seus respectivos nimeros de vagas e
jornadas de trabalho sdo os constantes do Anexo IV desta Lei, e se dividem,
de acordo com suas atribuicdes, em:
: rio Geral da Presidéncia:
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= Procurador-Geral:
D o C lo Patri al-
2 5
D; e Gabi Ia Presidéncia:
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I — Direcao:

 Secretario Geral da Presidéncia;

* Procurador Geral;

* Diretor Geral do Setor de Redacao;

* Diretor de Controle Patrimonial ¢ Almoxarifado;

* Diretor de Sistema de Compras, Licitacdao e Contratos;
* Diretor de Gabinete da Presidéncia;

* Secretario de Comunicacao.
Redaciao dada pela Lei n° 4.405 de 30 de marco de 2022

IT — Chefia:

* Coordenador Geral de Imprensa;

* Chefe de Tecnologia e Informatica;

* Coordenador de Sistema de Servigos Gerais;
 Coordenar do Sistema de Transportes;

* Chefe de Arquivo;
Redacio dada pela Lei n° 4.508 de 28 de julho de 2022

III — Assessoramento:

. Assessor Especial Administrativo e Financeiro;

. Assistente de Sistema de Compras, Licitagdes ¢
Contratos;

. Pregoeiro;

. Secretario de Gabinete da Presidéncia;

. Assessor de Patrimonio e Almoxarifado;

. Assessor Parlamentar;
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. Assessor da Presidéncia;

. Assistente de Imprensa;

. Agente de Gabinete Parlamentar;

. Tradutor e Interprete de Libras;

. Assessor do setor de recursos humanos;

Redacio dada pela Lei n° 4.372 de 20 de janeiro de 2022

§ 1° - As descricoes detalhadas das atividades de cada um dos
cargos a que se refere este artigo sao as constantes do Anexo V desta Lei.

§ 2° - Os vencimentos dos cargos em comissdo, no ambito da
Céamara Municipal de Barra do Gargas, sdo os constantes do Anexo VI desta
Lei, que serdo reajustados em termos constitucionais, na mesma data e sem
distingao de indices, por for¢a do que dispde o art. 37, X, da Constitui¢ao
Federal.

Art. 9 ° - As fungdes gratificadas da Camara Municipal de
Barra do Gargas, a serem providas por ato da presidéncia através de portaria,
com seus respectivos nimeros de vagas, jornadas de trabalho e vencimentos,
conforme constantes do Anexo VII, e se dividem, de acordo com suas
atribuicdes, constantes do Anexo VIII, que passam a fazeres parte integrante
desta lei.

I — Direcao:

II — Chefia:
* Coordenador do Sistema de Controle Interno;
* Coordenador de Recursos Humanos;
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* Coordenador de Servigos de Contabilidade;

* Encarregado do Setor de Arquivo;

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

* Consultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora;

* Gestor de SAPL.
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Hl—Assessoramento:
= Agsistente-de Recursos Humanos:
. . . o:
: cria do T : 'l'g; §
~Assistente-de-Redagdo;
: lo Plendtio:
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IIT — Assessoramento:

* Assistente de Recursos Humanos;

» Assistente do Sistema de Tecnologia e Informagao;
* Secretaria do Departamento Juridico;

* Assistente de Redacao;

* Assistente do Plenario;

* Assistente do Arquivo;

« Assistente Técnico de Audio, Video e Sistema.

* Assistente Legislativo;

*Responsavel Pela Entrega de Correspondéncias e Afins.
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

CAPITULO IV
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 10 - As formas de evolugdo funcional, instituidas por esta
Lei sdo as seguintes:

I — Progressao Vertical ¢;

IT — Progressao Horizontal.
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Paragrafo Unico - O Servidor nomeado para a carreira no Quadro
Efetivo da Camara Municipal serd enquadrado na Classe e Nivel Inicial, da sua

respectiva tabela.
Redac¢io dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

Art. 11 - O enquadramento do servidor efetivo sera feito no cargo
correspondente conforme a linha de correlacao estabelecida no Anexo III, para os
Servidores ingressantes na Carreira do Legislativo até o final de 2021, ou Anexo
ITI/A, para os que ingressarem a partir de 2022.

§ I°A - Os Servidores que ingressarem a partir do inicio de 2022,
serdo enquadrados no primeiro Nivel, da primeira Classe, da respectiva Carreira,
conforme Tabelas constante do Anexo III/A, devendo respeitar os prazos de
progressao na Carreira, conforme previstos na presente Lei.

§ 2° - O enquadramento nos cargos que exigem formagado de Nivel
Fundamental far-se-a nos Niveis e Classes da Tabela - I, do Anexo III, para os
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Servidores ingressantes na Carreira do Legislativo até o final de 2021, ou na
Tabela - A, do Anexo III/A, para os que ingressarem a partir de 2022.

§ 3° - O enquadramento nos cargos que exigem formacao de Nivel
Médio far-se-4 nos Niveis e Classes da Tabela - II, do Anexo III, para os
Servidores ingressantes na Carreira do Legislativo até o final de 2021, ou na
Tabela - B, do Anexo III/A, para os que ingressarem a partir de 2022.

§ 4° - O enquadramento nos cargos de nivel superior, far-se-4 nos
niveis e classe da Tabela - III, do Anexo III, para os Servidores ingressantes na
Carreira do Legislativo até o final de 2021, ou na Tabela - B, do Anexo III/A, para

0s que ingressarem a partir de 2022.
Redaciao dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

§5° - O enquadramento nos cargos de nivel superior de carga-
horaria 20h (Em extingdo), far-se-a nos niveis e classe da Tabela - IV.

§ 6° - Para efeitos desta Lei entende-se Curso de Nivel

Superior, aqueles realizados na modalidade de graduagao.
Redacio dada pela Lei n° 4.372 de 20 de janeiro de 2022

§ 7° - O enquadramento no cargo de Apoio Administrativo, far-se-
a nos Niveis e Classes da Tabela - B, do Anexo III/A.

§ 8° - O enquadramento nos cargos de Analista Administrativo
Financeiro, Arquivista e Controlador Interno, far-se-4 nos Niveis e Classes da

Tabela - C, do Anexo III/A.
Redaciao dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

Art. 12 - Nao sera concedida progressao a servidor:

I[- Em estagio probatorio com menos de trés anos de servigo na
Céamara Municipal,

II- Que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente
a classe/cargo em que se enquadra;

III- Inativo;

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

V — Incorrer nas hipdteses previstas na Secao III deste
Capitulo.
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Secao I
Da Progressao Vertical

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

¢ a evolugdo escolar e da qualificagdo dos cargos.
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

§ 1°- 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 III e III/A;
Redaciao dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

§ 2° - A progressao vertical, que € a movimentagao nas classes,
ocorrerd de acordo com os seguintes procedimentos:

I- Para a progressdao vertical o servidor deverd cumprir
requisitos de aperfeicoamento, qualificacdo ou capacitacao profissional para
elevacdo de uma classe a outra subsequente;

II- Apresentacdo de requerimento do interessado
acompanhado da documentagao comprobatoria dos cursos de capacitacao e
aperfeicoamento profissional realizado. A certificagdo da qualificacao
profissional serd conferida e/ou reconhecida pela Comissao constituida pelo
Presidente da Mesa Diretora, observando-se os seguintes requisitos a sua
pontuacao:
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a) As qualificagdes, aperfeigoamento e/ou atualizagao profissional
deverdo atender a Carga horaria minima de 04 horas, devendo constar no corpo
do certificado, o instrutor € o conteudo programatico;

b) Serdo computados apenas os cursos de aperfeicoamento;
atualizac¢do 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
P6s-Graduagdes, concluidos a qualquer tempo, desde que atendidos os requisitos
desta Lei;

ARQUIVO

Redac¢io dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

, N . SR
area-de-attacio-comatintdade puadmintstracio-phbhica:

c) Somente serdo computados os cursos realizados dentro da
area de atuacdo da Camara Municipal;
Redaciio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

§ 3° - 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 - III,

constante do Anexo III:
Redac¢io dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

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

II- Classe B, requisito da classe A, mais titulo de especialista

na area de interesse da Camara Municipal;
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

,
9 b

) .. N ,1..

teresse-da-Admiistracao-Pablien:

III- Classe C, requisito da classe B, mais mestrado na area de
interesse da Camara Municipal;
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ARQUIVO

Redaciao dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

, .. . ,
o i ] nini S T ,11 lica:
IV- Classe D, requisitos da Classe C, mais doutorado na area
de interesse da Camara Municipal,
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022
o : ;

<o ¢ : .

§ 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, da Tabela - II, constante do Anexo
I1I:

Redac¢io dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

I- Classe A, formacdo escolar de ensino médio,
profissionalizante ou ndo;

Redacao dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

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

Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

III- Classe C, requisitos da Classe B, mais titulo de
especializagcao ou pos-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;

Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022
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ARQUIVO

§ 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, da Tabela - I, constante do Anexo
II:

§ 5°A - A progressao vertical, que ¢ a movimentagdo nas Classes,
nao sera concedida antes da aprovagdo no Estagio Probatdrio e somente sera

concedida apds o cumprimento de pelo menos 02 (dois) anos na Classe
18
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ARQUIVO

anterior.

§ 5°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 I1I/A:

I- Classe A, formacao escolar de ensino médio, profissionalizante
ou nao;

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

III- Classe C, requisitos da Classe B, mais titulo de especializagao
ou pos-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;

§ 5°C - Os ocupantes dos cargos de Analista Administrativo,
Arquivista e Controlador Interno, serdo promovidos de acordo com os
dispositivos abaixo nas Classes da Letra - A a Letra - D, da Tabela - C,
constante do Anexo III/A:

I- Classe A - habilitacao especifica de Grau Superior e conforme
exigéncia do cargo;

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

ITI- 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 area de

interesse da Camara Municipal;
Redac¢io dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

§ 6° - Todos os diplomas e certificados dos cursos referidos
neste artigo deverao ser emitidos por instituigdes reconhecidas pelo Ministério
da Educag¢ao — MEC.

Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

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

Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022
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ARQUIVO

~ /4 . [

.

§ 8° - A progressdo vertical, que ¢ a movimentacdo nas
CLASSES, nao sera concedida antes da aprovagdo no Estagio Probatodrio e
somente serd concedida com intervalo minimo de (dois) anos apods cada
promocgao.

Redac¢io dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

Secao II
Da Progressao Horizontal

as Tabelas do- Anexo T

Art. 14 - A Progressao Horizontal, que ¢ a movimentacao nos
Niveis, dar-se-4 por meio de evolucdo 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 propor¢ado de dias contados de acordo com esta lei, a cada intersticio de 03
(trés) anos por meio da avaliagdo de desempenho funcional obrigatério, por
ato do Presidente da Camara Municipal, amparado em Relatorio elaborado
por Comissao por ele designada.
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ARQUIVO

§ 1° - Para fazer jus a qualificagdo prevista do caput o Servidor
devera comprovar realizacdo de Curso ou atualizagdo profissional com carga-
horéria minima de 4 (quatro) horas, em cujo certificado devera contar também
o nome do instrutor e o contetdo programatico.

§ 2° - 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 III e III/A.
Redac¢io dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

Paragrafo Unico - Os coeficientes para 0s acréscimos
salariais de um nivel para o subsequente ficam estabelecidos em 12 (doze)
Niveis de acordo com as Tabelas do Anexo 111 e I11/A.

Redacio dada pela Lei n® 4.543 de 06 de setembro de 2022

Art. 15 - Os atuais servidores da Camara Municipal de Barra

do Gargas serdo enquadrados de acordo com os Niveis e Classes previstos nas
Tabelas do Anexo III desta lei.

Pardgrafo Unico - Para os Servidores ingressantes na Carreira
do Legislativo a partir do inicio de 2022, o enquadramento sera feito nas

Tabelas constantes do Anexo III/A.
Redaciao dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

Secao III
Do procedimento para concessdo da progressao

Art. 16 - A Presidéncia designard comissdo especifica para a
avaliagdo da documentacao e dos requisitos para a progressao funcional.

Paragrafo Unico - Ndo havendo avaliacdo de que trata o
artigo 14 da presente Lei, a progressdao sera automatica, devendo a
Administracao de oficio realizar o Ato necessario.
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ARQUIVO
Redaciao dada pela Lei n° 4.543 de 06 de setembro de 2022

Art. 17 - Para solicitagdo da progressao, o servidor devera
fazer o requerimento no setor de Recursos Humanos, acompanhado de toda
documentagao necessaria.

§1° - O setor de RH encaminhard a documentacao para a
Comissao competente, ao qual elaborara relatério no prazo de 15 (quinze) dias
uteis, remetendo ao Presidente da Camara Municipal de Barra do Garcas-MT.

§2° - Recebido o relatério da comissao, a Presidéncia proferira
decisdo concedendo ou nao a progressao no prazo 15 (quinze) dias uteis, que
sera publicado em local acessivel a todos os servidores para fins de
apresentacdo de recurso no prazo de cinco dias uteis.

§3° - Sendo concedido a progressao, € ndao havendo recurso, o
ato de enquadramento valerda conforme a data definida na decisdo
administrativa.

Secao IV
Da suspensao do desenvolvimento Funcional

Art.18 — O desenvolvimento funcional por progressao vertical
e/ou horizontal ficard suspenso, embora implementadas todas as condigdes,
quando o servidor incorrer em uma das seguintes hipoteses:

I- Sofrer punicdo 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.

II- Tiver mais de 05 (cinco) faltas ndo justificadas, a cada 12
meses, no periodo do intersticio que antecede a efetivagdo da progressao ou
promogao.

ITI- 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.

Secao V
Da exting¢do, aproveitamento e concurso publico
22
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ARQUIVO

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

Art. 20 — Nao se aproveitam os periodos de vinculos em outros
Orgaos da Administragdo Publica para fins de progressao funcional prevista
nesta lei.

Art. 21 - Fica a Camara Municipal de Barra do Gargas
autorizada a realizar concurso publico para provimento dos cargos publicos
efetivos criados por esta Lei.

Art. 22 - Podera ser aberto concurso publico de provas ou
provas e titulos nas hipoteses de:

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

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

CAPITULO V
DEFINICOES BASICAS
DA NOMEACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 23 - Os Cargos em Comissdo serdo de livre escolha da
Presidéncia da Mesa.

Art. 24 - O ato de nomeagao sera sempre efetuado por portaria
da Presidéncia da Mesa Diretora.

CAPITULO VI
DA CARGA HORARIA

Art. 25 - A jornada de trabalho dos servidores sera de 30 horas
semanais.

§1°- Os servidores que possuem carga horaria diversa, que sao
0s cargos em extingdo, poderao optar pela permanéncia na jornada anterior ou
23
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ARQUIVO

aderir a nova jornada.

§2° - Aos servidores dos cargos em cargos em extingao, acima
mencionados, que optar pela permanéncia na carga de 20 horas aplicar-se-a a
Tabela IV do Anexo II1.

§3° - O prazo para manifestar a permanéncia de que trata o §1°
serd de 90 dias apos a publicagdo desta lei.

Art. 26 - Cabera ao Presidente da Mesa Diretora determinar
quanto ao hordrio de inicio e fim da jornada.

Paragrafo Unico. E admitido o regime de compensacdo,
mediante requerimento prévio a Presidéncia, de modo que a prorrogagao em
um dia possa a vir compensado pela reducao da jornada em outro, desde que
autorizado.

CAPITULO VII
DAS EXONERACOES

Art. 27 - O servidor, seja qual for sua investidura, ou espécie
de vinculo, tera direito a receber proporcionalmente as verbas atinentes férias
e 13° salédrio (gratificacdo natalina) pela fragdo mensal inferior a um ano,
quando de sua exoneragao.

§ 1° - Excetua-se o disposto no caput deste artigo os casos de
exoneragdo ou demissdo por ato de improbidade, ou irregularidade
administrativa, apurada, quando for o caso, em processo regular.

§ 2°- Considera-se, para efeito de proporcionalidade, como
més inteiro, um periodo igual ou superior a 15 dias.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E VANTAGENS ASSISTENCIAIS

Art. 28 - Podera o servidor receber, além de seus vencimentos
as seguintes vantagens e direitos:
24
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I- Diarias;

II- Abono Familiar;

II1- Ajuda de Custo;

IV- Vale Transporte;

V- Auxilio Funeral,

VI- Licengas;

VII- Afastamento;

VIII- Incentivo a qualificacdo profissional;

IX — Aposentadoria.
Redaciio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Paragrafo Unico- Os direitos e vantagens mencionados neste

artigo serdo regulamentados por Lei ou Resolu¢ao do Poder Legislativo.
Redacido dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

CAPITULO IX
DOS CEDIDOS

Art. 29 - Sdo considerados servidores CEDIDOS os que:
I- Mantenham vinculo efetivo, ou de natureza contratual
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comum com os 6rgdos da Administragdo Direta ou Indireta, Autarquica,
Fundagao ou de empresa publica municipal;

II- Pertengcam a outros 6rgaos ou Poderes de ambito Estadual

ou Federal.

Art. 30 - Os cedidos manterdo todos os direitos referentes a
seus cargos ou empregos no orgao de origem, podendo receber diferencas de
remuneragao basica se a prestada pelo mesmo servigco, na Camara Municipal,
for de maior valor.

Pardgrafo Unico - Tal diferenca de remuneracao,
independentemente do tempo de percep¢do, ndo incorporard para nenhum

efeito.
Redacao dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

Art. 31 - Somente podera haver cedéncia de servidor a Camara
quando existir nos Quadros de Pessoal Comissionado ou Efetivo, vaga ndo
preenchida, ¢ ndo possua candidatos aprovados em concurso publico

aguardando nomeagao.
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

§ 1° - O servidor cedido percebera os mesmos direitos
inerentes aos cargos comissionados ou cargos efetivos, de acordo com a

modalidade da sua cedéncia, exceto a progressao funcional.
Redacio dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022
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§ 2° - O servidor cedido devera optar pela remuneragdo do

cargo de origem ou do cargo a ser ocupado na Camara Municipal.
Redacio dada pela Lei n® 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

Art. 31-A - Quando a cedéncia for para ocupar cargo de
servidor efetivo, poderd o servidor cedido ser nomeado para ocupar fungao
gratificada, conforme necessidade da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - O servidor cedido que optar pelo
recebimento do salario base da Camara Municipal, caso nomeado para fungao
gratificada, receberd a verba gratificada juntamente com sua remuneragao
base, nas mesmas condigdes dos servidores efetivos, vez que a verba
gratificada tem natureza indenizatdria e temporaria, ndo incorporando para
nenhum efeito.

Redac¢io dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

Art. 32 - Toda a cedéncia € precaria, mesmo quando for a prazo
determinado, podendo ser o servidor devolvido ao 6rgdo de origem, por
simples conveniéncia do servigo publico.

CAPITULO X
DOS INATIVOS

Art. 33 - Os servidores inativos em caso de extin¢cao de seus
cargos ou empregos serdo enquadrados por semelhanca de atribuigdes.

Art. 34 - S3o assegurados todos os direitos € vantagens
previstos nas Leis que regem a situacdo dos inativos do Municipio de Barra
do Gargas.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

| : . :
Esvecis ; HE13§~ !Qs efseis e;ms.sels .se{'ae regutamentados—porLei
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Art. 35-Os casos omissos serdao regulamentados por

Resolucao, no que couber ou por Lei Especifica deste Poder Legislativo.
Redaciao dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

Art. 36 - Os servidores dos atuais quadros terdo assegurado o
direito de irredutibilidade de salério bésico.

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;

III- Secretaria do Departamento Juridico.

Art. 38 - Os anexos I e III em extin¢ao, deixarao de fazerem
parte assim que todos os servidores do nivel superior migrarem para a nova
tabela III.

Art. 39 - Os atos de enquadramento dos servidores efetivos que
jé& integram o quadro de servidores da Camara serdo realizados no prazo de
trinta dias a contar da data da publicagao desta Lei.

§ 1° - Os atuais advogados da Camara Municipal passam a
integrar o quadro de Procurador Juridico, mantidas as atribui¢des e requisitos

de investidura.
Redacio dada pela Lei n° 4.372 de 20 de janeiro de 2022

§ 2° - Os atuais Auxiliares Administrativos da Camara
Municipal passam a integrar o quadro de Técnico Administrativo, mantidas

as atribui¢des e requisitos de investidura.
Redacio dada pela Lei n° 4.372 de 20 de janeiro de 2022

Art. 40 - 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
28
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e prazo de conclusdo, a fim de aproveitamento para progressao de Classe.

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

Art. 41 — O servidor da Camara Municipal de Barra do Gargas
deixara de receber o Adicional por Tempo de Servigo, uma vez que este ja
encontra inserto nas tabelas de progressdes em anexo;

Art. 42 - Sera concedido Reajuste Geral Anual (RGA), aos
Servidores desta Cadmara Municipal, todo dia 1° de janeiro, de acordo com o
Indice Oficial de Inflagdo a ser determinado pelo Presidente desta Casa.

Paragrafo Unico - A recomposicdo do que trata o caput deste

artigo, sera com base nos ultimos 12 meses.
Redac¢io dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

Art. 43 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei
correrdo a conta de dotagdes orcamentarias proprias.

Art. 43-A — Em caso de licenga ou afastamento do servidor,
havera substitui¢ao do ocupante de cargo efetivo, em comissao ou de func¢do

gratificada pelo periodo que durar a licenga ou afastamento
Redacao dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Art. 43-B - Seréd concedida licenca a servidora gestante, por

180 (cento e oitenta) dias consecutivos, sem prejuizos da remuneragao.
Redac¢io dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

§ 1° - Paragrafo 1° - A licenca podera ter inicio no 1° (primeiro)
dia do 9° (nono) més de gestagdo salvo antecipagdo por prescrigao médica.
Redacao dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022
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§ 2° A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de
crianca de até um ano de idade serdo concedidos 90 (noventa) dias de licenga

remunerada, para ajustamento do adotado ao novo lar.
Redac¢io dada pela Lei n® 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

§ 3° - No caso de adocao ou guarda judicial de crianga com

mais de um ano de idade, o prazo de que trata este artigo serd de trinta dias.
Redacio dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

Art. 43-C - Pelo nascimento ou ado¢ao de filho, o servidor tera
direito a licenga paternidade de 15 (quinze) dias, nos termos do Art. 38, II da
Lei 13.257, de 08 de margo de 2016, além dos 5 (cinco) dias estabelecidos no
§ 1° do Art. 10, do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitdrias,

totalizando, portanto, 20 (vinte) dias de licenca.
Redaciao dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

Art. 43-D - Para amamentar o préprio filho, até a idade de seis
meses, a servidora lactante terd direito, durante a jornada de trabalho, a uma

hora de descanso, que podera ser parcelada em dois periodos de meia hora.
Redaciao dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

Art. 43-E — O servidor gozara, preferencialmente, 30 (trinta)
dias consecutivos de férias por ano, as quais poderdo ser usufruidas em até
trés periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias
corridos e os demais nao poderdo serem inferiores a cinco dias corridos, cada
um, desde que haja concordancia do servidor ¢ de acordo com escala

organizada pela chefia imediata.
Redacao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 1° - A escala de férias poderd ser alterada por autoridade

superior, a critério do chefe imediato do servidor.
Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 2° - As férias serdo reduzidas a 20 (vinte) dias quando o
servidor contar, no periodo aquisitivo, com mais de 9 (nove) faltas, ndo

justificadas, ao trabalho.
Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 3° - Somente depois de 12 (doze) meses de exercicio o
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servidor tera direito a férias.
§ 4° - Durante as férias, o servidor tera direito, além do
vencimento, a todas as vantagens que percebia no momento em que passou a

usufrui-las.
Redac¢io dada pela Lei n® 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Art. 43-F - O servidor fard jus a trinta dias de férias, que
podendo serem acumuladas, at¢ o maximo de dois periodos, no caso de
imperiosa necessidade do servico, atestada a necessidade pelo chefe imediato
do servidor, com opg¢do a conversao em abono pecunidrio do primeiro periodo
adquirido.

Redacao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Pardgrafo Unico - Caso o chefe imediato ateste a necessidade,
a conversao em pecunia e pagamento do 1° periodo adquirido, devera ocorrer
imediatamente ap6s o vencimento do 2° periodo.

Redacao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Art. 43-G - No célculo do abono pecuniario serd considerado

o valor adicional das férias, previsto no artigo 43-H.
Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Art. 43-H - Independentemente de solicitagdo, serd pago ao
servidor, um adicional de 1/3 (um ter¢o) da remuneragdo correspondente ao

periodo de férias.
Redacio dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Paragrafo Unico - No caso do servidor exercer funcdo de
gratificagdo ou ocupar cargo em comissdo, a respectiva vantagem sera

considerada no calculo do adicional de que trata este artigo.
Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Art. 43-1 O servidor em regime de acumulagdo licita percebera
o adicional calculado sobre a renumeragao dos cargos, cujo periodo aquisitivo

lhe garanta o gozo de férias.
Redacio dada pela Lei n® 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Pardgrafo Unico - O adicional de férias serd devido em fun¢do
de cada cargo exercido pelo servidor.
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Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Art. 43-J - As férias somente poderdo serem interrompidas por
motivo de calamidades publica, como¢dao interna, convocagdo para juri,

servigo militar ou eleitoral ou por motivo de superior interesse publico.
Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Art. 43-K - Sera concedida ao servidor licenga para tratamento
de saude, a pedido ou de oficio, com base em pericia médica, sem prejuizo da

remuneragao a que fizer jus.
Redacio dada pela Lei n® 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 1° - A licenga médica sera precedida de exame por médico

ou junta médica oficial.
Redac¢io dada pela Lei n® 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 2° - O servidor ndo poderd permanecer em licenca médica

por periodo superior a vinte € quatro meses.
Redacio dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 3° - E vedado o exercicio de atividade remunerada, enquanto

o servidor estiver de licenca.
Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 4° - A licenca concedida dentro de 60 (sessenta) dias do

término de outra sera considerada como prorrogacao.
Redac¢io dada pela Lei n® 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 5° - Para licenca até 30 (trinta) dias, a inspe¢ao sera feita por
médico indicado pelo 6rgdo de pessoal e, se por prazo superior, por junta

médica oficial.
Redac¢io dada pela Lei n® 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 6° - Sempre que necessaria, a inspecao médica sera realizada
na residéncia do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrar

internado.
Redacio dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 7° - Inexistindo médico do 6rgao ou entidade no local onde
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se encontra o servidor, serd aceito atestado passado por médico particular, que

devera ser homologado por médico do Municipio.
Redacio dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 8° - Findo o prazo de licenga, o servidor sera submetido a
nova inspe¢ao médica, que concluird pela volta ao servigo, pela prorrogacao
da licenga ou pela aposentadoria.

Redacao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 9° - Nao sendo homologada a licenga médica, o servidor sera
obrigado a reassumir o exercicio do cargo sendo consideradas faltas

justificadas, os dias que deixou de comparecer ao servigo por esse motivo.
Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 10 - O atestado médico e o laudo da junta médica nao se
referirdo ao nome ou natureza da doenga de que sofra o servidor, salvo quando
se tratar de lesdes produzidas por acidente ou de doenca profissional ou

doenga grave, contagiosa ou incuravel, especifica em lei.
Redaciao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 11 - A pericia médica sera realizada por médico credenciado.
Redac¢io dada pela Lei n® 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

§ 12 - O servidor ndo podera permanecer em licenga médica

da mesma espécie, salvo previsto no paragrafo 2° desta lei.
Redacao dada pela Lei n° 4.384 de 22 de fevereiro de 2022

Art. 44 - A presente Lei produzira todos os efeitos, inclusive
pecunidrios, a partir de 1° de janeiro de 2022, ficam revogadas as disposi¢des
em contrario, em especial a Lei 3.272, de 23 de fevereiro de 2012 e suas
posteriores alteragoes.

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

ADILSON GONCALVES DE MACEDO
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ANEXO I
Quadro de Cargos Efetivos
CARGOS VAGAS NIVELS TRABALHO
I 1 1 SEMANAL
(EM HORAS)
ControladerInterno o+ 3233343536373839-40-H-42-43 | 20-horas
Contador ot 323334353637383040-41 4243 | 20heras
— PCa— o) 1333343536 37383040414243 | 301
o Admirictrat § T 61718102021 2223 24252627 | 301
RedatordeAtas o+ 161718192021 2223 24252627 | 30heoras
Assessor-detmprensa o+ 1617148192021 2223 24252627 | 30heoras
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DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE JORNADA DE
VAGAS TRABALHO SEMANAL
(EM HORAS)
Analista Administrativo e 01 30 horas
Financeiro
Apoio Administrativo 15 30 horas
Arquivista 01 30 horas
Contador 01 30 horas
Controlador Interno 01 30 horas
Técnico Administrativo 15 30 horas
Redac¢do dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022
G o sonal-Juridi Em Extineiio.
DENOMINACAO DOS NUMERODE | CLASSES JORNADA DE
CARGOS VAGAS NiVELS FRABALHO
I i it SEMANAL
(EM-HORAS)
ProcuradorJuridico o+ 32333435363738394041 4243 | 20-heras
Grupo Ocupacional Juridico:
DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE JORNADA DE TRABALHO
VAGAS SEMANAL (EM HORAS)
Procurador Juridico 01 30 horas
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022
ional ) ) incao:
DENOMINACAO DOS NUMERODE | CLASSES JORNADA DE
CARGOS VAGAS NiVELS FRABALHO
I o it SEMANAL
(EMHORAS)
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ot 13141516 171819202122 2324 | 30-heras
ot H12 13141516 171819102122 | 36-heras
ot 0506070809101 1213 141516 | 30-heras
15 03040506 070809 10+ 1213 14 | 30-heras
05 15161718 192021 2223242526 | 30-heras

Grupo Ocupacional — Servigos Gerais:

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE | JORNADA DE
VAGAS TRABALHO SEMANAL
(EM HORAS)
Aucxiliar de Servigos Gerais 15 30 horas
Zelador 05 30 horas

Redacdo dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022
Grupe-Ocupacional—Transporte—Em-Extingae;

DENOMINACAO-DOS NUMERO DE CLASSES JORNADA DE
CARGOS VAGAS NIVELS FRABALHO
I 5t H SEMANAL
(EM-HORAS)
Motorista 03 HI12 1314151617 1819202122 30 heras

Grupo Ocupacional — Transporte:

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

Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022
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: - S Em Extincao;
DENOMINACAODOS NUMERODE | CLASSES JORNADADE
CARGOS VAGAS NIVEIS TFRABALHO
t H H SEMANAL
Niveis EMHORAS)
Vigia 03 A2 3671819202122 30-horas

VAGAS SEMANALEM-HORASY
Vigia 03 30 horas

Redacio dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

ANEXO II

Descri¢ao das Atividades dos Cargos de Provimento Efetivo
Grupo Ocupacional: Administracao e Financas:

Carg.o:. Controlador. Interno:

. ' v Cueso Sunesi rministracio.
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dos Cursos: Administracao; Direito; Ciéncias Contabeis; e/ou Ciéncias
Econdmicas, ofertada por instituicdo de Ensino Superior e devidamente

autorizado e reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC)”.
Redacio dada pela Lei n° 4.552 de 13 de setembro de 2022

Atribuicoes:

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

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia das gestdes orcamentdrias, 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
admissao 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
Administracao Direta e Indireta do Municipio;

- Analisar a prestagdo de contas anual do Poder Legislativo a
ser enviada ao Tribunal de Contas;

- Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais
¢ 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, relatorios destinados a
subsidiar a acdo e gestdo do Presidente da Casa e dos responsaveis pela
administra¢ao de unidades do Poder Legislativo;

- Participar dos processos de expansdao de informatizagao do
Poder Legislativo, com vistas a proceder a otimizagao das atividades prestadas
pelo sistema de controle interno;
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- Realizar treinamentos aos servidores de servigos integrantes
do sistema de controle interno, bem como a disseminac¢dao de informacdes
técnicas e legislativas;

- Recomendar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias
¢ sindicancias;

- Propor a Presidéncia do Legislativo, instru¢des normativas
que busquem estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades
administrativas da Casa, concernentes a acao do sistema de controle interno;

-Fornece informagdes de interesse publico quanto a tramitagao
de procedimentos internos da Controladoria, mediante requisi¢do oficial,

- Promover, organizar e executar programacgao periodica de
auditoria contdbil, financeira, or¢amentdria, patrimonial e operacional, e
emitir os respectivos relatorios;

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

- Comunicar ao Tribunal de Contas a constatacio 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 ¢ em ciéncias
contabeis para Bacharel, habilitagdo para exercicio profissional expedida pelo
Conselho correspondente e comprovagdo de experiéncia na area publica na
execucao contabil, financeira ¢ orgamentaria.

Atribuicoes:

- Como em toda atividade de nivel superior, os contadores, t€ém
suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissdo, cabendo-lhes, no caso da Camara Municipal,
exercer, em especial, as seguintes atribuicoes:

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

- Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade,
orientando e participando da execu¢ao dos mesmos;
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- Planejar o sistema de registro e operacdes contdbeis
atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais;
- Inspecionar regularmente a escrituracao contébil; - controlar
e participar dos trabalhos de anélise e conciliagdo das contas;
- Proceder ou orientar a classificacao e avaliagdo das despesas;
- Elaborar relatérios sobre a situagcdo patrimonial, econdmica
¢ financeira da entidade;
- Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil;
- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execucao
de sistemas financeiros e contabeis;
- Exercer outras atividades afins, como servicos de auditoria;
- Executar outras tarefas da mesma natureza.
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— - losisloch os doCa

Redacio dada pela Lei n° 4.543 de 06 de setembro de 2022

Cargo: Técnico Administrativo:

Requisito para Provimento: Ensino médio completo.

Atribuicoes:

- 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;
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ARQUIVO
- Ordenar e arquivar os documentos seguindo critérios
preestabelecidos;
- Receber e transmitir correspondéncias € mensagens
telefOnicas;

- Efetuar célculos simples;

- Executar a distribui¢do de material requisitado;

- Operar equipamentos destinados a digitagao;

- Digitar e verificar dados com vistas a posterior
processamento eletronico e conferéncia;

- Manter atualizados quadros, tabelas, ficharios, documentos ¢
fontes de dados;

- Emitir documentos de natureza financeira e or¢amentaria,
administrativa e patrimonial;

- Colaborar com as Comissdes do Poder Legislativo;

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

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

- Zelar pela boa conservagdo e boa utilizagdo dos
equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando os servicos de
manutencao a fim de garantir o bom desempenho dos mesmos;

- Executar servigos administrativos especializados nas areas de
recursos humanos, compras e licitagcdes, patrimonio, almoxarifado, arquivo,
financeira, orcamentaria;

- Classificar, autuar, protocolizar e controlar a tramitagdo e
distribui¢do de processos ¢ documentos;

- Fazer acompanhamento e quando necessario, elaborar minuta
de contrato e outras minutas de pecas administrativas;

- Fazer levantamentos estatisticos;

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

- Executar tarefas de preparagdo de relatorios e fazer registro
de informacgdes técnicas e administrativas em relatorios e planilhas;

- Manter em perfeita organizagao e funcionamento do arquivo
da Camara, zelar pela conservagdo de seus documentos e reproduzir copias
quando necessario;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se
de equipamentos e programas de informatica;

- Executar tarefas de recepg¢ao, atendimento ao publico interno
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¢ externo e organizagao de agenda;
- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacao.
Redacao dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Cargo: Redator de Atas:

Requisito para Provimento: Ensino médio completo

Atribuicoes:

- Acompanhar as sessoes legislativas, eventos e solenidades; -
elaborar e revisar as atas e textos relativos as reunides no ambito do Poder
Legislativo, e atentar para as expressoes, sintaxe, ortografia e pontuacao para
assegurar-lhes correcdo e clareza, concisao e harmonia, bem como torna-las
inteligiveis, ao usuario da publicacao;

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

- Executar outras tarefas de mesma natureza.

Grupo Ocupacional: Juridico

Cargo: Cargo: Procurador Juridico:

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

Atribuicoes:

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

- Representar em juizo ou fora dele o Poder Legislativo nas
acoes em que este for autor, réu, ou interessado, acompanhando o andamento
do processo e prestando assisténcia juridica para defender os direitos ou
interesses do mencionado Poder;

- Analisar e executar as atividades de consultoria e
assessoramento em assuntos juridicos ou judiciarios, emitindo pareceres sobre
questdes de natureza regimental, constitucional, publica, civil e administrativa
no ambito da Camara Municipal;

- Examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos
oficiais internos da Camara Municipal ou de interesse desta;

- Propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos
que envolvam matéria ligada a atividade fim do Poder Legislativo;
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- Manifestar sobre o cumprimento de ordens e sentencas

judiciais;

- Elaborar pecas técnicas na 4rea juridica, defendendo os
interesses da entidade;

- Assistir o Legislativo na elaboragdao e interpretagdao de
contratos;

- Realizar estudos especificos sobre temas e problemas de
interesse da entidade;

- Prestar informacdes e esclarecimentos sobre legislagdao e
normas no ambito da administragdo publica;

Grupo Ocupacional: Servicos Gerais:

Cargo: Operador de Som ¢ Video:

Requisito para Provimento: Ensino médio completo

Atribuicoes:

- Participar das reunides da Camara;

- Acompanhar as sessoes legislativas, eventos e solenidades;

- Operar equipamento de som e afins: - realizar filmagens,
gravagdes, edi¢oes e tarefas correlatas afins;

- Fazer a manutencdo dos equipamentos de sonorizagao
(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
execucdo das atas das reunides da Camara ¢ afins;

- Executar outras tarefas de mesma natureza.

Cargo: Recepcionista:

Requisito para Provimento: ensino médio completo

Atribuigoes:

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

- Preencher quadros e relatorios de controle e orientacao;

- Atender chamadas telefonicas; - anotar recados e prestar
informacoes;
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- Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;
- Auxiliar nas tarefas de apoio administrativo;
- Executar outras atividades de mesma natureza.

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais:

Requisito para Provimento: ensino fundamental

Atribuigoes:

- Executar atividades de natureza bracgal sujeitas a permanente
supervisao e orientagao;

- Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas € 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 reparticoes da Camara
Municipal;

- Manter a higiene das instalagdes 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:

Reauisi Drowi . Ensine Médio:

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental;

Redac¢ao dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Atribuicoes:

- Executar os servigos de zeladoria, limpezas, higiene,
manutencdo e demais servigos gerais das dependéncias e anexo da Camara
Municipal e, quando necessario, também dirigir os veiculos da Camara

Grupo Ocupacional: Transporte:

Cargo: Motorista:
Requisito para Provimento: Ensino Fundamental II, portador
de Carteira de Habilita¢do categoria “AB”;
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Atribuicoes:

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

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

- Vistoriar periodicamente o veiculo, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, 6leo e agua, bem como os demais itens de
seguranga e durabilidade;

- Providenciar a manuten¢dao 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: Seguranga:
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rord .y

Redacao dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

ARQUIVO

Redaciao dada pela Lei n° 4.543 de 06 de setembro de 2022

Cargo: Arquivista:
.. . : :
vologia 1 I f
Requisitos para Investidura: Curso Superior em

Arquivologia e/ou Biblioteconomia;
Redaciao dada pela Lei n° 4.552 de 13 de setembro de 2022

Atribuicoes:

- Organizar a documentacdo do arquivo institucional desta
Casa Legislativa;

- Manter a conservacao ¢ divulga¢do do acervo documental,
garantindo o acesso e preservando a memoria da institui¢do como referéncia;

- Realizar a consolidagdao das Leis Municipais sempre que
estas sofrerem alteragdes;

- Atender usuarios;

- Formular instrumentos de pesquisa;
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ARQUIVO
- Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacao de
informacao; apoiar atividades de consulta;
- Autenticar reproducdo de documentos de arquivo;
- Emitir certiddes sobre documentos de arquivo;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Redacio dada pela Lei n® 4.543 de 06 de setembro de 2022

49

(66) 3401-2484 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso, N° 617, Centro, Barra do Garcas — MT, CEP: 78600-023
camara@barradogarcas.mt.leg.br / arquivo@barradogarcas.mt.leg.br



Estado de Mato Grosso
Camara Camara Municipal de Barra do Garcas
nnYaNTexm  Palacio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva

ARQUIVO

Cargo: Analista Administrativo e Financeiro:

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

Atribuicoes:

- Planejar e organizar os servigos administrativo e a utilizagdo
de recursos humanos, materiais e financeiros;

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

- Pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e
racionaliza¢do dos procedimentos administrativos e seus respectivos planos
de aplicagao;

- Avaliar e controlar resultados de implantagao 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;
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ARQUIVO
- Coletar informacdes para consecucao de objetivos e metas da

entidade;

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

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

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

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

- Exercer atividades delegadas pelo Presidente da Camara;

- Observar a legislacdo, normas, instru¢des normativas e
portarias pertinentes quando da execucao de suas atividades, e exarar certidao
de seu cumprimento;

- Executar outras atividades afins.

Redac¢io dada pela Lei n° 4.559 de 10 de outubro de 2022

Cargo: Apoio Administrativo

Requisito para Provimento: Ensino Médio, devidamente

autorizado e reconhecido pelo 6rgao competente do Poder Publico;
Redacio dada pela Lei n° 4.552 de 13 de setembro de 2022

Atribui¢oes do cargo:

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

- Atender ao telefone;

- Executar servigcos de cadastro, fichario, arquivo e digitacao;

- Tirar fotocopias;

- Receber e registrar, processos € documentos;

- Realizar entrega de correspondéncias;

- Operar equipamentos e sistemas tecnologicos e rotinas de
computacao, digitacdo de textos, planilhas e operacdo de microcomputador,
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terminais de computador, maquinas impressoras e outros periféricos;
- Executar servigos administrativos de menor complexidade;
- Auxiliar nas atividades dos 6rgaos da Camara Municipal,
- Dirigir Veiculos oficiais;
- Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacao.
Redacio dada pela Lei n° 4.543 de 06 de setembro de 2022

ANEXO III - EM EXTIN CAO
Tabela de Vencimentos

Cargos Efetivos — Em Extincao

Nivel Valor R$ Nivel Valor R$
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
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19 1086,05 41 3498,90
20 110745 42 3670,10
21 1128,85 43 3852,00
22 1150,25 X X
ANEXO I
TABELA -1

PROGRESSAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL - 30 HORAS
Ano de Vigéncia: 2022

NiVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos 15 Anos 18 Anos 21 Anos 24 Anos 27 Anos 30 Anos 33 Anos
A 1.250,00 | 1.312,50 | 1.378,13 | 1.447,03 | 1.519,38 | 1.595,35 | 1.675,12 | 1.758,88 | 1.846,82 | 1.939,16 | 2.036,12 | 2.137,92
Ens.
Fundamental
B 1.500,00 | 1.575,00 | 1.653,75 | 1.736,44 | 1.823,26 | 1.914,42 | 2.010,14 | 2.110,65 | 2.216,18 | 2.326,99 | 2.44334 | 2.565,51
Ens. Médio
Graduagio 2.250,00 | 2.362,50 | 2.480,63 | 2.604,66 | 2.734,89 | 2.871,63 | 3.015,22 | 3.165,98 | 3.324,27 | 3.490,49 | 3.665,01 | 3.848,26
TABELA - 11
PROGRESSAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE NiVEL MEDIO - 30 HORAS
Ano de Vigéncia: 2022
NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos 15 Anos 18 Anos | 21 Anos | 24 Anos | 27 Anos | 30 Anos | 33 Anos
A 1.800,00 | 1.890,00 | 1.984,50 | 2.083,73 | 2.187,91 | 2.297,31 | 2.412,17 | 2.532,78 | 2.659,42 | 2.792,39 | 2.932,01 | 3.078,61
Ens. Médio
B 2.700,00 | 2.835,00 | 2.976,75 | 3.125,59 | 3.281,87 | 3.445,96 | 3.618,26 | 3.799,17 | 3.989,13 | 4.188,59 | 4.398,02 | 4.617,92
Ens. Superior
C 3.240,00 | 3.402,00 | 3.572,10 | 3.750,71 | 3.938,24 | 4.135,15 | 4.341,91 | 4.559,01 | 4.786,96 | 5.026,30 | 5.277,62 | 5.541,50
Especializa¢ao
D 4.212,00 | 4.422,60 | 4.643,73 | 4.875,92 | 5.119,71 | 5.375,70 | 5.644,48 | 5.926,71 | 6.223,04 | 6.534,19 | 6.860,90 | 7.203,95
Mestrado
TABELA - 111
PROGRESSAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR - 30 HORAS
Ano de Vigéncia: 2022
NiVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos 15 Anos 18 Anos 21 Anos 24 Anos 27 Anos 30 Anos 33 Anos
A 5.000,00 5.250,00 5.535,00 5.820,00 6.125,00 6.440,00 6.775,00 7.130,00 7.500,00 7.890,00 8.300,00 8.750,0
Ens. Superior 0
B 6.000,00 6.300,00 6.615,00 6.945,75 7.293,04 7.657,69 8.040,57 8.442,60 8.864,73 9.307,97 9.773,37 10.262,
Especializacdo 04
C 7.800,00 | 8.190,000 | 8.599,50 9.029,48 9.480,95 9.955,00 | 10.452,75 | 10.975,38 | 11.524,15 | 12.100,36 | 12.705,38 | 13.340,
Mestrado 65
D 10.920,00 | 11.466,00 | 12.039,30 | 12.641,27 | 13.273,33 | 13.936,99 | 14.633,84 | 15.365,54 | 16.133,81 | 16.940,50 | 17.787,53 | 18.676,
Doutorado 91
TABELA -1V
PROGRESSAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR - 20 HORAS — EM EXTINCAO
Ano de Vigéncia: 2022
NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos | 15 Anos | 18 Anos 21 Anos 24 Anos 27 Anos 30 Anos 33 Anos
A 3.333,33 | 3.500,00 | 3.675,00 | 3.858,75 | 4.051,69 | 4.254,27 | 4.466,99 | 4.690,33 4.924,85 5.171,09 5.429,65 5.701,13
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Ens. Superior
B 4.000,00 | 4.200,00 | 4.410,00 | 4.630,50 | 4.862,03 | 5.105,13 | 5.360,38 5.628.,40 5.909,82 6.205,31 6.515,58 6.841,36
Especializa¢ao
Mestrado 5.200,00 | 5.460,00 | 5.733,00 | 6.019,65 | 6.320,63 | 6.636,66 | 6.968,50 | 7.316,92 7.682,77 8.066,91 8.470,25 8.893,76
D 7.280,00 | 7.644,00 | 8.026,20 | 8.427,51 | 8.848,89 | 9.291,33 | 9.755,90 | 10.243,69 | 10.755,88 | 11.293,67 | 11.858,35 | 12.451,27
Doutorado
ANEXO III’A
Vigéncia da Presente Tabela: para os ingressantes no quadro de Servidores da Cimara a partir de 2022
TABELA - A
Cargo(s):
Requisito(s): Ensino Fundamental*
Carga Horaria: 30 Horas semanais
NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos 15 Anos 18 Anos 21 Anos 24 Anos 27 Anos 30 Anos 33 Anos
A 1.250,00 | 1.312,50 | 1.378,13 | 1.447,03 | 1.519,38 1.595,35 1.675,12 1.758,88 1.846,82 1.939,16 | 2.036,12 | 2.137,92
Ens.
Fundamental
B 1.500,00 | 1.575,00 | 1.653,75 | 1.736,44 | 1.823,26 1.914,42 | 2.010,14 | 2.110,65 2.216,18 | 2.326,99 | 2.443,34 | 2.565,51
Ens. Médio
Graduagdo 1.875,00 | 1.968,75 | 2.067,19 | 2.170,55 | 2.279,07 | 2.393,03 | 2.512,68 | 2.63831 2.770,23 | 2.908,74 | 3.054,18 | 3.206,89
TABELA - B
Cargo(s): Apoio Administrativo
Requisito(s): Ensino Médio*
Carga Horaria: 30 Horas semanais
NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos 15 Anos 18 Anos 21 Anos | 24 Anos | 27 Anos | 30 Anos 33 Anos
A 1.800,00 | 1.890,00 | 1.984,50 | 2.083,73 | 2.187,91 | 2.297,31 | 2.412,17 | 2.532,78 | 2.659,42 | 2.792,39 | 2.932,01 | 3.078,61
Ens. Médio
B 2.160,00 | 2.268,00 | 2.381,40 | 2.500,47 | 2.625,49 | 2.756,77 | 2.894,61 3.039,34 | 3.191,30 | 3.350,87 | 3.518,41 | 3.694,33
Ens. Superior
C 2.700,00 | 2.835,00 | 2.976,75 | 3.125,59 | 3.281,87 | 3.44596 | 3.618,26 | 3.799,17 | 3.989,13 | 4.188,59 | 4.398,02 | 4.617,92
Especializa¢ao
D 3.510,00 | 3.685,50 | 3.869,78 | 4.063,26 | 4.266,43 | 4.479,75 | 4.703,74 | 4.938,87 | 5.185,87 | 5.445,16 | 5.717,42 | 6.003,29
Mestrado
TABELA - C
Cargo(s): Analista Administrativo, Arquivista e Controlador Interno
Requisito(s): Superioro*
Carga Horaria: 30 Horas semanais
NIVEL 1 2 3 4 6 7 3 9 10 11 12
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos 15 Anos 18 Anos 21 Anos 24 Anos 27 Anos 30 Anos 33 Anos
A 4.000,00 4.200,00 4.410,00 4.630,50 4.862,03 5.105,13 5.360,38 5.628.,40 5.909,82 6.205,31 6.515,58 6.841,3
Ens. Superior 6
B 4.800,00 5.040,00 5.292,00 5.556,60 5.834,43 6.126,15 6.432.46 6.754,08 7.091,79 7.446,38 7.818,69 8.209,6
Especializacdo 3
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C 6.000,00 | 6.300,000 | 6.615,00 6.945,75 7.293,04 7.657,75 8.040,57 8.442,60 8.864,73 9.307,97 9.773,37 10.262,
Mestrado 04
D 7.800,00 8.190,00 8.599,50 9.029,48 9.480,95 9.955,00 | 10.452,75 | 10.975,38 | 11.524,15 | 12.100,36 | 12.705,38 | 13.340,
Doutorado 65

*As exigéncias de cada cargo, constam do Anexo II, da Lei n°4.365 de 22 de dezembro

Redacao dada pela Lei n° 4.543 de 06 de setembro de 2022

TABELA -1V
PROGRESSAO FUNCIONAL DOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR - 20 HORAS — EM EXTINCAO

Ano de Vigéncia: 2022

NIVEL 1 2 3 4 B 6 7 8 9 10 11 12
CLASSE 0 Ano 3 Anos 6 Anos 9 Anos 12 Anos 15 Anos 18 Anos 21 Anos 24 Anos 27 Anos 30 Anos 33 Anos
A 333333 | 3.500,00 | 3.675,00 | 3.858,75 | 4.051,69 | 4.25427 | 4.466,99 | 4.690,33 | 4.924.85 | 5.171,09 | 5429,65 | 5.701,13
Ens. Superior
B 4.000,00 | 4.200,00 | 4.410,00 | 4.630,50 | 4.862,03 | 5.105,13 | 5.360,38 | 5.628,40 | 5.909,82 | 620531 | 651558 | 6.841,36
Especializacao
Mestrado 5.200,00 | 5.460,00 | 5.733,00 | 6.019,65 | 6.320,63 | 6.636,66 | 6.968,50 | 7.316,92 | 7.682,77 | 8.066,91 | 8.47025 | 8.893,76
D 7.280,00 | 7.644,00 | 8.026,20 | 8.427,51 | 8.848,89 | 9.291,33 | 9.755,90 | 10.243,69 | 10.755,88 | 11.293,67 | 11.858,35 | 12.451,27
Doutorado
ANEXO TV
Nomeneclatura-do-ecargo Padrdao de Nuamero de  Jornada de Trabatho
vencimento Vagas
S trio Geral da Presidénc: TC g o1 301
ProcuradorGeral cLc—9 o1 30 horas
BriretorGerthdo-SctordeRedaeio CHE—9 o+ 30-horas
Di S | licitach L s ot 301
contrates
Quadro de Cargos Legislativos em Comissao
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Nomenelatura-de-carge Padrio-de | Namerode | Jornadade Trabalhe
YeRCHNCHo Vagas
Proctndor-Geral L9 o+ 30 horas
Diretor-Geral-do-Setorde Redaciio 9 o+ 30-heras
Di loC o Patri = tc s oL 0
| .y
- - : Tc s o1 30]
Lieitach I
Di 1o Gabi 1o Presidénci Tc s o1 30]
Redacio dadanela Lein’4.366-de 18 deiancirode 2022
G o ional Direcs
Nomeneclatura-do-ecargo Padrdo-de | Nuamerode | Jornada-deTrabalheo
venetmento Vagas
Procurador-Geral k9 o+ 30-horas
Diretor-Geral-do-Setor-de Redacio L9 o+ 30-heras
Ahoxartbade
Diretor-de-Ststenm-de-comprins: b3 o+ 30 horas
Grupo Ocupacional Direcao
Nomenclatura do cargo Padrdo de | Numero de | Jornada de Trabalho
vencimento Vagas
Secretario Geral da Presidéncia CLC-9 01 30 horas
Procurador Geral CLC-9 01 30 horas
Diretor Geral do Setor de Redacao CLC-9 01 30 horas
Diretor de Gabinete da Presidéncia CLC-8 01 30 horas
Diretor de Controle Patrimonial e CLC-5 01 30 horas
Almoxarifado
Diretor de Sistema de compras, CLC-5 01 30 horas
licitagdo e contratos
Secretario de Comunicagao CLC-8 01 30 horas
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Redaciao dada pela Lei n° 4.405 de 30 de marco de 2022
Grupe-Oecupacional Chefia
Nomenelatara-do-Cargo Padrio-de | Namerode | Jornadade Trabalthe
veneimento Vagas
CoordenadorGerabde-tmpressa L& o+ 30-horas
Coordenador-deSistema-de-Servicos | EEEC—3 o+ 30-heras
Gerats
Coordenador de Sistema de B3 o+ 30 horas
Franspertes
Grupo Ocupacional Chefia
Nomenclatura do Cargo Padrdao 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
Chefe de Arquivo CLC-4 01 30 horas
Redacido dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022
Redacio dada pela Lei n° 4.508 de 28 de julho de 2022
Grupe-Oecupacional-Assessoramente
Nomenelatura-do-Carge Padrao-de Namere | Jornadade
YCHCIMCHO de vagas | trabalho
Assistente-de-Imprensa cEc—7 o+ 30-heras
Presociro CLC -5 01 30 horas
Asscssor da Presidéncia cEc—4 o+ 30 horas
Assistente de Sistema de Compras, ctc—+4 O 30 horas
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Agente-de-Gabinete Parlamentar cEc—2 16 30-horas
AssessorParkimentar L2 +6 3t-horas
Fraduteretnterprete-deEibras e 62 30-hetras
Grupe-Ocupacional-Assessoramento
Nomenclatura do Cargo Padrio-de Namero | Jornada-de

venetmento de-vagas | trabalthe
Assistente de Imprensa CLO -7 01 30-heras
Pregociro CLC-5 02 30-heras
Assessor-daPresidénct L4 o+ 3t-horas
Assistente-de-Sistema-de-Compras; ctc—+4 0t 30-heras

e ;
S g"iél' o Prosidénci C 3 o1
o Patrimon | d T o oL

Acente de Gabinete Parlamentar L2 +6 30 horas
Assessor-Parlamentar crc—2 16 30-heras
Fradutoretnterpretede bibras L+ H2 3t-horas
Nomenelatura-do-Carge Padrao-de Namero | Jornadade

YCHCIMCHO de vagas | trabalho
Asststente-de tmprensa e o+ 30-heras
Presoctre [ 62 3t-horas
Assessor-daPrestdéncia crc—4 01 30-heras
Assistente-de Sistema-deCompras, ctc—+4 0+ 30-horas
Assessor do Sctor de Recursos CLC-3 (028 30 horas
Humanos
Agente-de-Gabinete Parlamentar cEc2 16 30-horas
AssessorParkimentar L2 +6 3t-horas
Fradutoretnterprete-deEibras e 62 30-heras
Grupo Ocupacional Assessoramento
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Nomenclatura do Cargo Padrao de Numero | Jornada de

vencimento de vagas | trabalho
Assistente de Imprensa CLC-4 01 30 horas
Assessor Especial Administrativo e CLC-5 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
Licitacdes e Contratos;
Secretario de Gabinete da Presidéncia CLC-4 01 30 horas
Assessor do Setor de Recursos CLC-3 01 30 horas
Humanos
Assessor de Patrimonio e Almoxarifado | CLC - 2 01 30 horas
Agente de Gabinete Parlamentar CLC-1 16 30 horas
Assessor Parlamentar CLC-2 16 30 horas
Tradutor e Interprete de Libras CLC-1 02 30 horas

Redac¢io dada pela Lei n° 4.374 de 08 de fevereiro de 2022

ANEXO V

Descricao das Atividades dos Cargos Legislativos de Provimento em Comissao

Grupo Ocupacional: Dire¢io:

Grupo Ocupacional: Diregao:

Cargo: Secretario Geral da Presidéncia:

Atribuigdes Tipicas:

- Planejar, coordenar e executar atividades inerentes a gestao
de pessoal, conhecimento, organizagao, sistemas e métodos, administracao da
informacdo e documentacdo do material e patriménio do Gabinete da
Presidéncia;

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

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

- Pesquisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e
racionaliza¢do dos procedimentos administrativos e seus respectivos planos
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de aplicagdo da Presidéncia;

- Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais dos
servidores da Presidéncia;

- Coletar informagdes para consecu¢ao de objetivos e metas da
presidéncia;

- Redigir textos profissionais especializados para o presidente
do legislativo;

- Ter conhecimento da legislacio e protocolos da Camara
Municipal.

- . D o S o o Patei ol
Cargo: Diretor de Controle Patrimonial e Almoxarifado:
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Atribui¢des Tipicas:

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

- Realizar estudos que viabilizem a adequagdo da estrutura sob
sua direc¢ao;

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

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

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

- Gerenciar e encaminhar a entrega das requisi¢cdes dos itens
de almoxarifado;

- Gerenciar e encaminhar pedidos de mudancas, transportes de
materiais e equipamentos da institui¢do, inclusa a carga, descarga e alocacdo
nos locais indicados nas requisicoes;

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

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

- Emitir pareceres, despachos e relatorios nos procedimentos
afetos as suas atribuicoes;

- Exercer outras atribui¢des especificas de sua area de atuagao,
proveniente de normas internas e/ou da legislacao vigente;

- Prestar informag¢des dos bens sempre que solicitado pelo
Presidente do Legislativo;
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- Prestar as informacdes necessarios sobre os bens ao Tribunal
de Contas e demais 6rgdos de controle e fiscalizagao;
- Assessorar o Presidente da Camara ou o Secretario Geral nos
assuntos de sua competéncia relativos a aquisi¢ao de materiais € patrimonio;
- Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos
relativos aos bens da Camara Municipal de Barra do Gargas;
- Manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de
entrada e saida de materiais de consumo da Camara.

Cargo: Diretor de Sistema de compras, licitaciao, contratos

Atribuig¢des Tipicas:

-Coordenar o sistema de compras, licitagdo e contratos;

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

-Ajudar na elabora¢ao 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 habilitacdo para o exercicio da atividade profissional expedido pela
Ordem dos Advogados do Brasil;

Atribuig¢des Tipicas:

- Chefiar o departamento juridico e superintender e coordenar
0s seus servigos juridicos e administrativos;

- Representar a Camara em qualquer juizo ou instancia, de
carater civil, fiscal, trabalhista, de acidente de trabalho, /alimentar ou especial,
nas acoes em que o mesmo for parte, autor, réu assistente ou oponente:

- Receber, pessoalmente, quando nao delegar tal atribuicdo aos
advogados, as citagdes, intimagdes e notificagdes relativas nas acoes em que
o Camara seja parte;

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

- Delegar competéncia aos advogados;

- Expedir instrucdes e provimentos para os servidores do
juridico, sobre o exercicio das respectivas fungdes;
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- Propor, a quem de direito, declaragdo de nulidade ou

anulagdo 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, relatorio
das atividades da Procuradoria-Geral;

- Requisitar, com atendimento prioritario, aos Secretarios do
Municipio ou dirigentes de 6rgaos ou entidades da Administracdo Municipal,
certidoes, copias, exames, diligéncias ou esclarecimentos necessarios ao
exercicio de suas atribuicoes;

- Promover a distribui¢do dos servigos entre os advogados para
elaboracdo de pareceres e adog¢dao de outras providéncias e encaminhar os
expedientes para as proposituras ou defesas de agdes ou feitos;

- Exercer outras atribui¢des inerentes as funcdes de seu cargo;

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

- Promover a uniformizagao da legislagdo e da jurisprudéncia
administrativa no ambito de sua competéncia:

- Baixar normas, instru¢des e ordens de servigo, visando
organizagao ¢ execu¢dao dos servicos a cargo da Procuradoria Geral da
Camara;

- Manifestar sua posicdo acerca da oportunidade e
conveniéncia dos afastamentos de Advogados e servidores do juridico, bem
como as férias e licencas;

- Emitir pareceres, coordenar e executar atividades relativas a
elaboracdo de 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 Comissoes Técnicas da Camara Municipal,
emitindo pareceres juridicos a respeito das matérias sujeitas a exame;

- Assessorar as Comissdes Tempordrias, inclusive as de
inquérito, nos processos sujeitos a apuracao ou investigagao;

- Assessorar aos demais 0rgdos, nas questoes ligadas a area
Juridica;

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

Cargo: Diretor Geral do Setor de Redacio:

Requisito para provimento: Conhecimento da lingua
portuguesa e conhecimentos basico de informatica (edi¢ao de texto).

Atribui¢des Tipicas:

- Redigir proposi¢des, convites, convocacdes € 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 redagao
e técnica legislativa;

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

- Realizar operacdes basicas de microcomputador e atividades
correlatas, monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo
legislativo

Cargo: Diretor de Gabinete da Presidéncia:

Atribui¢des Tipicas:

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

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

-Desenvolver as atividades de atendimento e informagao 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 representacao do
interesse da Presidéncia da Camara;

- Veicular os trabalhos ¢ realizacdoes da Camara no sentido de
repassa-los a sociedade;

- Estimular e facilitar a comunicacao interna;

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

- Promover o relacionamento da Camara com os veiculos de
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comunicacgao social;
- Gerenciar todas as atividades, concentrando as atribuicoes
em geral, através de sua a¢do junto aos setores de controle interno da Camara;
- Executar outras atividades de mesma natureza.

Cargo: Secretario de Comunicac¢io

Atribui¢des Tipicas:

-Formular e implementar a politica de comunicagdo e
divulgagao social do Poder Legislativo e programas informativos;

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

- Elaborar peridédicos informativos para a populacao;

-Organizar ¢ coordenar os servigos de cerimonial e protocolo;

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

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

- Articular as diligéncias necessarias a recepcao de
autoridades, visitantes, pessoal de convénios e afins;

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

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

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.
Redaciao dada pela Lei n° 4.405 de 30 de marco de 2022

Grupo Ocupacional: Chefia:

Cargo: Coordenador de Sistema de Servicos Gerais:

Atribuigdes Tipicas:

- Efetuar o controle de emissdo e recep¢ao de
correspondéncias, utilizando formularios e cartdes apropriados;

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

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

- Providenciar abertura e fechamento do prédio da Camara nos
horérios regulamentares ¢ 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 organizagao e a eficacia das atividades;

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

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

- Supervisionar se as atividades de manutenc¢do e conservacao
sdo exercidas em conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de
qualidade, de seguranca, de satide e de preservacao do meio ambiente;

- Outras atividades correlatas a critério da chefia.

Cargo: Coordenador de Sistema de Transportes:

Atribuigdes Tipicas:

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

- Fiscalizar as condi¢coes de utilizacdo 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
conducao dos veiculos e exigindo-lhes a fiel observancia das normas de
transito;

Cargo: Coordenador Geral de Imprensa:

Atribuigdes: Possuir boa capacidade de comunicacao 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.
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- Criar um plano de comunica¢do (estabelecer a importancia

deste instrumento tanto no relacionamento com a imprensa como os demais
publicos internos e externos);

- Colaborar para a compreensdao da sociedade do papel da

organizagao;

- Estabelecer uma imagem comprometida com os seus
publicos;

- Criar, administrar € manter canais de comunicag¢ao internos e
externos que divulguem os valores da organizagado e suas atividades;

- Detectar o que na organizagao ¢ de interesse publico € o que
pode ser aproveitado como material jornalistico;

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

- Avaliar frequentemente a atuagao da equipe de comunicacao,
visando alcance de resultados positivos;

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

- Preparar as fontes de imprensa das organizacdes para que
atendam as demandas da equipe de comunica¢do 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

Atribuig¢des Tipicas:

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

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

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

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

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

- Efetuar a manutencao e conservagao dos equipamentos;

- Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos
dados armazenados e implantar procedimentos de restricdio do acesso e
utilizag¢ao da rede, como senhas, elimina¢do de drives etc;
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- Participar da andlise de partes/acessOrios € materiais de

informatica que exijam especificacao ou configuracao;
- Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico

realizado;

- Aplicar manutencao preventiva e corretiva;

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

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

Grupo Ocupacional: Assessoramento

Cargo: Secretario de Gabinete da Presidéncia:

Atribui¢des Tipicas:

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

- Manter, permanentemente atualizado fichario de enderegos
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 fichdrio 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 relatorios referentes a reunides diversas que sejam
necessarias tomadas de posicoes;

- Exercer outras atribuicoes cometidas pelos superiores.

Cargo: Agente de Gabinete Parlamentar:
Atribuigdes Tipicas:
- Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida e
dirigida ao Gabinete do vereador;
- Controlar a agenda do vereador, dispondo horarios de
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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
¢ outros expedientes;

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

- Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo parlamentar.

Cargo: Assessor Parlamentar:

Atribui¢des Tipicas:

- Orientar, assessorar ¢ executar atividades no ambito da acao
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 patrimdnio e materiais disponibilizados para o
exercicio da atividade parlamentar;

- Executar outras atividades da mesma natureza.

Cargo: Assessor da Presidéncia:

Atribui¢des Tipicas:

- Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem
designados;

- Assistir o Presidente na organizacao 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;
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- Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
- Assessorar o Presidente em relagdes publica;
- Manter e controlar as audiéncias do Presidente;
- Executar tarefas correlatas que forem determinadas pela

Presidéncia.
Cargo: Tradutor e Interprete de Libras:

Requisitos: Idade minima de 18 anos, Instrugdo: Ensino médio
e certificado de exame em proficiéncia em Tradugado e Interpretagcdo de Libras
— Lingua Portuguesa, devidamente registrado pelo o6rgao fiscalizador da
profissdo, com a seguinte formagao profissional:

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

b) Curso de extensao universitaria;

c¢) Cursos de formacao continuada promovidos por instituigdes
de ensino superior e institui¢cdes credenciadas por Secretarias de Educacao.

Atribui¢des 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: Sessoes Ordinarias,
Extraordinarias e Audiéncias Publicas;

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

- Atuar na tradugao de atividades e materiais artistico culturais
a fim de prestar acessibilidade para o publico usuério da Libras.

Cargo: Pregoeiro:

Atribuigdes 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 documentagao de habilitagdo, abertura
dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame ¢ a classificagdo dos
proponentes, a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha
da proposta ou do lance de menor prego.

- Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a
adjudicacdo, a autoridade superior visando a homologagao e a contratacao.

69

(66) 3401-2484 / 0800 642 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camarabarradogarcas
Rua Mato Grosso, N° 617, Centro, Barra do Garcas — MT, CEP: 78600-023
camara@barradogarcas.mt.leg.br / arquivo@barradogarcas.mt.leg.br



Estado de Mato Grosso
Camara Camara Municipal de Barra do Garcas
nnYaNTexm  Palacio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva

ARQUIVO

Cargo: Assistente de Imprensa:

Atribui¢des Tipicas:

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na criacgao,
administracao ¢ manutencao de canais de comunicagdo internos € externos
que divulguem os valores da organizacao e suas atividades;

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

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

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na criacdo 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 organizacdes para que atendam as demandas da equipe
de comunicag¢do de forma eficiente e agil;

- Auxiliar o Coordenador Geral de Imprensa na divulgacao
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.

Cargo: Assessor Especial Administrativo e Financeiro:

Atribuig¢des Tipicas:

- Assessorar a Presidéncia no cumprimento de suas
atribuicoes, podendo-lhe ser atribuidas func¢des de fiscalizacdo e
acompanhamento gerencial;

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

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

- Exercer atividades delegadas pelo Presidente da Camara;

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

- Executar outras atividades afins.
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Cargo: Assistente de Sistema de Compras, Licitagoes e

Contratos

Atribui¢des Tipicas:

- Assessorar o sistema de compras, licitagdo e contratos;

- Informar comissao de licitagdo sobre necessidade de compras
¢ licitacao;

- Auxiliar na elaboragdo dos contratos formulados pela
Céamara municipal;

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

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

- Acompanhar as atividades voltadas a realizagdo de obras,
servicos, manutencao preventiva e corretiva do prédio da Camara Municipal
¢ de sua frota;

- Executar outras atividades afins;

Cargo: Assessor de Patrimonio e Almoxarifado

Atribuigoes:

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

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

- Preparar, em conjunto com o setor contébil, 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, previsao 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
aposicao de carimbo de atestado na respectiva nota fiscal;

- Encaminhar as notas para registro ao setor de contabilidade,
imediatamente apos seu recebimento;
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- Registrar de forma legivel em planilha Manual, toda e
qualquer retirada de material do almoxarifado;

- Auxiliar nas contagens periodicas dos materiais estocados;

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

- Executar outras tarefas correlatas
Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Cargo: Assessor do Setor de Recursos Humanos:

Atribuig¢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
(convocacdo, admissdo, lotagdo, exoneragdo/demissdo, férias, licencas,
afastamentos, recolhimento de encargos e de contribui¢do 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.
Redacio dada pela Lei n° 4.372 de 20 de janeiro de 2022

Cargo: Chefe de Arquivo

Atribuigdes Tipicas:

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

- Elaborar orgamentos e garantir que o arquivo cumpra com 0s
objetivos or¢camentais;

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

- Diaritamente receber documentos de ordem geral
encaminhados ao arquivo

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

- Cuidar da organizagdao do arquivo “real” de documentos
aguardando digitalizacdo zelando pela ordem, identificagdo e seguranca dos
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mesmos visando a agilizacdo do processo e liberacdo do espago fisico
ocupado;

- Executar outras tarefas afins que sejam determinadas pela

Presidéncia desta Camara Municipal.
Redacio dada pela Lei n° 4.508 de 28 de julho de 2022

ANEXO VI
Fabela-de-vencimentos
Lesislati Comissi
Neomenelatara-do-eargo Simbolo | Valor do Vencimento
Seeretério-Geral- daPresidéneia cLC-9 RS$-5:.000,00
Procurador Geral Cl1.C-9 R$-5:000,00
Diretor Geral-do-Setor-de Redacdo cEc—9 RS$-5:.000,00
CoordenadorGeral- de- lmpressa CLC-8 R$-4:500,00
Assistente-de-hnprersa cECc—7 R$-4.000,00
LA deinistrati 5 . LC6 R$3.500.00
Diretor Sistema-de-compras; icitacdo-econtrates | €EC—5 RS$-3:000,00
Diretor-de-Gabinete-daPresidéneta cLC-5 R$3:000,00
Pregocite CLC-5 RS$-3.000,00

Assessor-daPresidéneia CcLC-4 R$-2:500,00
Coordenador-de-Sistema-deTransportes CLC-3 R$-2:000,00
Seeretario-de-Gabinete-daPresidéneia cLC3 R$-2.000,00
Assessor-dePatrimonto-e Almoxarifade cLC2 R$1:850,00
Agente-de-Gabinete Parlamentar cLEc-2 RS1:850,00
AssessorParlamentar cLCc-2 R$1:850,00
Assistente-de-Imprensa cLc2 R$1:850,00
Fradutoretnterprete-de-bibras CLC-1 R$1:500,00
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Tabela de vencimentos
: Lesislati ormiss
Nomenekitra-do-cirzo Valor do Venctmento

Seeretarto-GrerabdaPrestdeneia R$-5:000;00
ProcuraderGeral R$-5:000,00
Dirctor Geral do Sctor de Redacao R$ 5.000,00
Coordenador Geral de Imprensa R$ 4.500.00
Assistente-detmprensa R$4-000,00

T Admmin - 5 - RS3.500.00
Dirctor de Sistema de compras, licitacdo ¢ R$3:000;00
contrates
Dirctor de Gabinete da Presidéncia R$-3.000,00
Pregociro R$-3.000,00
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Contratos

Assessor-daPresidéneia cLCc-4 R$-2.500,00
Coordenador-de-Sistema-deTransportes c€Lc-3 R$-2:000,00
Agente-de-Gabinete Parlamentar L2 R$ 1.850.00
AssessorRarlamentar che-2 RS 1.850.00
Assessor do Sctor de Recursos Humanos che-2 RS 2.000.00
Tradutor ¢ Interprete de Libras cEc— R$1:500;00

lai Comissa
Nomenelatura-do-carge Simbele | ValerdoVenetmento

Procurador-Geral cLCc-9 R$-5.000,00
Pirctor-Gerabdo-SctordeRedacio €9 R$-5:000,00
CoordenadorGorabdotmprensa cLc-8 R$-4:500;00
Assistente de bmprensa cLCc—4 R$-2:500,00
contrates

Pregoeiro O B R$ 3.000.00
Contratos

Assessor-daPresidéneia cLCc-4 R$-2.500,00
Coordenndorde-Ststema-doTeansportes cEc3 RS$2:000;00
Agente-de-Gabinete Parlamentar CLC-1 R$-1:500,00
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Cargos Legislativos em Comissdo

Nomenclatura do cargo Simbolo | Valor do Vencimento
Secretario Geral da Presidéncia CLC-9 R$ 5.000,00
Procurador Geral CLC-9 R$ 5.000,00
Diretor Geral do Setor de Redagao CLC-9 R$ 5.000,00
Coordenador Geral de Imprensa CLC-8 RS 4.500,00
Diretor de Gabinete da Presidéncia CLC-8 RS 4.000,00
Secretario de Comunicagao CLC-8 R$ 4.000,00
Assistente de Imprensa CLC-4 RS 2.500,00

Assessor Especial Administrativo e Financeiro CLC-5 RS 3.000,00
Diretor de Controle Patrimonial e Almoxarifado CLC-5 R$ 3.000,00

Diretor de Sistema de compras, licitagdo e CLC-5 R$ 3.000,00
contratos
Pregoeiro CLC-5 RS 3.000,00

Assistente de Sistema de Compras, Licitacdes 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 Servicos Gerais CLC-3 R$ 2.000,00
Coordenador de Sistema de Transportes CLC-3 RS 2.000,00
Secretario de Gabinete da Presidéncia CLC-4 RS 2.500,00
Assessor de Patrimonio e Almoxarifado CLC-2 R$ 1.850,00
Agente de Gabinete Parlamentar CLC-1 RS 1.500,00
Assessor Parlamentar CLC-2 R$ 1.850,00
Assessor do Setor de Recursos Humanos CLC-2 R$ 2.000,00
Tradutor e Interprete de Libras CLC-1 RS$ 1.500,00
Chefe de Arquivo CLC-4 RS 2.500,00

Redac¢io dada pela Lei n° 4.405 de 30 de marco de 2022
Redaciao dada pela Lei n° 4.508 de 28 de julho de 2022

ANEXO VII
Yuadro-d o Puncdes Gratificad
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Vagas Valer
o R$-4.000.00

Coordenador-de Recursos Humanos o1 R$-3.000,00
Secretaria-do-Departamento-Juridico o RS-2:006-00
Encarregado-do-Setor-de-Arquivo o RS-2:006-00

: Téenico de Audio. Vid i o1 RS 2.000.0¢
Coordenador-do-Sist—Controle Internoe ot RS 1.800.00
Assistente-de Redacao ot RS 1.600.00
-Respensével pela-entrega-decorrespondénetaseatins |03 RS 1.250.00
Assistente-do-Plenario 10 RS 1.250.00
Assistente-de Reeursos Humanes o1 RS 1.000.00
Ass. do Sistema de Teenologia ¢ Informacao o1 RS 1.000.00
E o-do-Si o C Licitach o1 RS 1.000.0¢
Contratos

Tuadro-d o Funcses Gratificad

Nomenelatura-do-Carge Vagas Valer
Coordenador-do Sistema-de Controle Interno 0+ R$-4-000,00
Coordenador-de Recursos Humanos ot RS-3.000:00
Secretaria-do-Departamento-Juridico o RS-2:006-00
Encarregado-do-Setor-de-Arquive 01 R$-2.506,00

: Téenico de Audio-Vid i o1 RS.2.000.00
Assistente-de Redacao 02 R$-1:600,00
Assistente Legislativo 10 R$1.250.00
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Assistente-de Reeursos Humanes 01 R$-1.000.00
Neomenelatura-do-Cargo Vagas Valer
Tesoureiro 0+ Rs—-000-00
Coordenador-do-Sistema-de-Controle Interno o1 R$-4.000,00
Coordenador-de Recursos Humanes 01 R$3.000.00
Secretarta do Departamento Juridico O RS-2-000-00
e to-do.S | . o1 RS 2.500.00

) Téenico de Audio Vid Si oL R$2.000.00
Assistente de Redagao 02 Res—-600-00
Gestor de SAPL o+ R$1-600,00
Assistente-de Recursos Humaneos ot RS1-000:00
Ceontratoes

Redac¢io dada pela Lei n° 4.372 de 20 de janeiro de 2022
Quadro dos cargos de Fung¢des Gratificadas
Nomenclatura do Cargo Vagas Valor
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Tesoureiro 01 R$ 4.000,00
Coordenador de Servigos de Contabilidade 01 R$ 4.000,00
Consultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora 01 R$ 4.000,00
Coordenador de Recursos Humanos 01 R$ 3.500,00
Coordenador do Sistema de Controle Interno 01 R$ 2.000,00
Secretaria do Departamento Juridico 01 R$ 2.000,00
Encarregado do Setor de Arquivo 01 R$ 2.500,00
Assistente Técnico de Audio, Video e Sistema 01 R$ 2.000,00
Assistente de Redacgéo 02 R$ 1.600,00
Responsavel pela entrega de correspondéncias e afins |03 R$ 1.600,00
Assistente Legislativo 10 R$ 1.250,00
Assistente de Recursos Humanos 01 R$ 1.000,00
Assistente do Sistema de Tecnologia e Informagao 01 R$ 1.000,00
Encarregado do Sistema de Compras Licita¢des e 01 R$ 1.000,00
Contratos

Assistente do Arquivo 01 R$ 1.000,00
Assistente do Plenario 05 R$ 1.000,00
Gestor de SAPL 01 R$ 2.100,00

Redac¢io dada pela Lei n® 4.374 de 08 de fevereiro de 2022
Redaciao dada pela Lei n° 4.531 de 18 de agosto de 2022
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ANEXO VIII

Descri¢ao das Atividades dos Cargos Legislativos de Fungao
Gratificada

Cargo: Tesoureiro:

Atribui¢des 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 movimentacao de
valores, a despesa, a despesa, ¢ ao assessoramento do Presidente em assuntos
econdmico-financeira.

Cargo: Coordenador do Sistema de Controle Interno:

Atribui¢des Tipicas:

- Assegurar a economicidade da administracdo, nas areas
contabil, orgamentaria, 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 competéncia;

- Desempenhar as fungdes de ouvidor da Camara Municipal de
Barra do Gargas;

- Cuidar do sistema de e-mail da Camara Municipal de Barra
do Gargas.

Cargo: Coordenador de Recursos Humanos:

Atribui¢des Tipicas:

- Coordenar, planejar e executar as atividades relativas a
natureza funcional e operacional inerentes a area de recursos humanos da
Céamara Municipal,

- Manter sob controle a lotagdo do pessoal 110 ambito da
Camara Municipal;

- Submeter a aprovagao da Presidéncia da Camara Municipal,
e ao setor especifico, a escala anual de férias do pessoal da Camara Municipal,
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- Conceder férias, licengas de deferimento obrigatorio e
vantagens, conforme legislagao 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 capacitacdo dos
servidores;
- Executar outras atividades de mesma natureza.

Cargo: Encarregado do Setor de Arquivo:
Atribuigdes Tipicas:
- Planejar, organizar os servigos € acompanhar o processo

documental;

- Gerenciar o Arquivo Central, o Servigo de Digitalizagdo e
Microfilmagem de Documentos, Servico de Comunicagdao e expedicao de
documentos;

- Manter a conservagdo e divulgacao do acervo documental,
garantindo o acesso e preservando a memoria da institui¢do como referéncia;

- Realizar a consolidacdo das Leis Municipais sempre que
estas sofrerem alteragoes;

- Executar outras tarefas/atividades de interesse do Poder
Legislativo Municipal;

Redacio dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Cargo: Assistente de Recursos Humanos:

Atribui¢des Tipicas:

- Compreende-se a funcao que se destina a planejar, coordenar
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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
(convocacdao, admissdo, lotacdo, exoneracao/demissdo, férias, licengas,
afastamentos, recolhimento de encargos e de contribui¢do sindical;

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

Cargo: Assistente do Sistema de Tecnologia e Informacao

Atribuig¢des Tipicas:

Atribuicoes:

- Sugerir ao presidente a venda ou baixa de equipamentos
tecnoldgicos inserviveis;

- Opinar sobre a aquisi¢ao de novos aparelhos tecnologicos;

- Fiscalizar as condi¢oes de utilizacdo e conservacdo dos
aparelhos tecnoldgicos da Camara

- Redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar
noticias e textos a respeito de acontecimentos politicos sociais e econdmicos,
no ambito do Poder Legislativo, a serem divulgados em jornais, radio,
televisao e internet;

- Possibilitar a divulgacao de noticias de interesse publico e de
fatos e acontecimentos da atualidade que digam respeito a atuacdo do Poder
Legislativo ou com ela possam interferir;

- Analisar e comentar os assuntos de interesse da Camara
Municipal;

- Elaborar, executar ¢ acompanhar os processos de confec¢ao
de material de divulgacao das acdes e atividades do Legislativo Municipal;

- Executar outras tarefas de mesma natureza.

Cargo: Secretaria do Departamento Juridico:

Atribui¢des Tipicas:

- Auxiliar o Departamento Juridico durante o processo
legislativo, inclusive nas sessdes especialmente de atos internos, como
consolidagdo, instrugdo, arquivamento guarda e demais atos internos relativos
a tramitagdo de projetos e outros atos que correm junto ao departamento.

Cargo: Assistente de Redagao

Atribuigdes Tipicas:

- Auxiliar na redagdo, de atas, de pedido de informagao, pedido
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de providencia, indicagdo, mog¢ao e demais atos e documentos legais; informar
procedimentos  administrativos,  encaminhando-os  4s  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.

Cargo: Assistente Técnico de Audio. Video e Sistemas:

Atribuig¢des Tipicas:

- Gravagao e degravagdo em audio de sessdes, 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
sessoes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre que solicitado.

- Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Cargo: Assistente de Plenario:

Atribuigdes Tipicas:

- Realizar servicos administrativos, principalmente o auxilio a
Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora, executando servigos de
fiscalizacdo de elaboragdo de pauta das reunides, sessdes, decretos e
resolucdes conforme determinacdo da Presidéncia, bem como junto a ela,
participar das sessoes ordindrias, extraordinarias e solenes;

- Realizar operagoes basicas de microcomputador e atividades
correlatas.

Cargo: Assistente do Arquivo

Atribuigdes Tipicas:

- Efetuacdo de copias de documentos, a colaboragdo com o
coordenador do arquivo para manter os documentos sempre dentro dos
critérios legais vigentes;

- A busca, o recebimento ¢ a entrega de documentos solicitados
mediante protocolo, a abertura e fechamento das pastas, a organiza¢ao do
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arquivo com as diretivas praticadas na Camara Municipal e o auxilio ao
arquivista em tarefas gerais;

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

Cargo: Encarregado do Sistema de Compras Licitacdes e
Contratos

Atribuigdes Tipicas:

- Coordenar o sistema de compras, licitagdao e contratos.

- Informai comissao de licitacao sobre necessidade de compras
¢ licitacao.

- Ajudar na elaboragdo dos contratos formulados pela Camara
municipal.

- Verificar regularidade de cumprimento dos contratos.

Cargo: Coordenador dos Servicos de Contabilidade:

Atribui¢des Tipicas:

- Coordenar a Contabilidade da Camara no que concerne a
elaboracdo dos documentos contabeis, tais como empenhos. Diario, Razdo,
Balancetes, Conciliagdes Bancarias, etc.;

- Coordenar e elaborar os documentos necessarios a
consolidacdo das contas municipais, por ocasido da Prestagdo de Contas ao
Tribunal de Contas do Estado;

- Coordenar o treinamento dos servidores envolvidos na éarea
contabil e financeira da Camara Municipal,

- Coordenar e acompanhar as liberagdes financeiras referentes
ao custelo e investimentos perante aos 0rgaos competentes;

- Coordenar a elaboracao da proposta orcamentaria da Camara
Municipal;

- Supervisionar e analisar a execu¢do orcamentdaria 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-
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LRF e prestacao de contas anual.

- Fazer parte da Comissdo Permanente de Avaliacdo e
Reavaliacdo de Bens Patrimoniais e Imoveis deste Legislativo Municipal;

- Fazer langamentos das entradas e saidas de mercadorias;

- Confeccao de Relatorio de Manutencao ¢ Abastecimento dos
Veiculos.

Cargo: Consultor Técnico-Juridico da Mesa Diretora:

Atribuigdes Tipicas:

- Coordenar, executar, dirigir ¢ chefiar a equipe de trabalho
designada para as Sessoes da Camara Municipal,

- Auxiliar o Presidente na ordenagao e execugao dos trabalhos
durante as Sessoes;

- Receber e numerar as proposigdes apresentadas em plenario
pelos Vereadores, dando-lhes encaminhamento regimental;

- Receber quaisquer papéis outros, requerimentos ou
processos, remetidos a Mesa;

- Auxiliar o Presidente na solucdo das Questdes de Ordem
quando a isso, convocado;

- Auxiliar o 1° Secretario no preparo dos despachos nos
processos discutidos e votados.

- Organizar para reunido do Colégio de Lideres a Ordem do
Dia que sera anunciada pelo Presidente na sessdo plenaria;

- Acompanhar a pauta de tramitacao das proposigdes e solicitar
a Secretaria do Departamento Juridico remessa dos projetos quando esta, nao
o fizer dentro do prazo regimental;

- Preparar os despachos ordenados pelo Presidente e
providenciar quanto ao seu cumprimento;

- Fazer, perante Comissdo encarregada da sua apreciagao,
exposi¢ao oral de motivos de projetos de iniciativa da Mesa Diretora;

- Participar das reunides das Comissdes quando solicitado
pelos respectivos Presidentes;

- Acompanhar as inovag¢des ou mutagdes da legislacao 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:
Atribuicoes:
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- Dirigir os veiculos oficiais da Camara, para entrega de
correspondéncias de interesse do Poder Legislativo;
- Manter a disciplina e pontualidade regulares no exercicio da

funcao;

- Observar e¢ comunicar ao responsavel pela frota as
manutencoes devidas e periddicas do veiculo;

- Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas.

Cargo: Assistente Legislativo:

Atribuigdes Tipicas:

- Elaborar atas das reunidoes das sessOes ordinarias,
extraordindrias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas.

- Realizar pesquisas de leis e 0 acompanhamento da tramitagao
das proposi¢des legislativa;

- Acompanhar, pesquisar e¢ estudar a evolugdo legislativa,
informando as unidades administrativas e os vereadores a respeito da alteragao
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 comissoes
permanentes, temporarias, especiais ¢ 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 lhe forem atribuidas por superior.

- Auxiliar nos servigos de natureza administrativa, exercer
servigos de recepcdo e atendimento direto ao publico, prestar informacoes
quando necessario, proceder ao protocolo de entrada e saida de documentos,
prestar servicos de telefonia do Anexo, atender chamadas Telefonicas;

- Executar tarefas correlatas no ambito de suas atribui¢des e
atividades;

- Realizar tarefas externas, inclusive aquelas que requeira
utilizacao e conducao dos veiculos da Camara.

- Realizar servicos administrativos, principalmente o auxilio a
Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora, executando servigos de
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fiscalizacdo de elaboragdo de pauta das reunides, sessOes, decretos e
resolucdes conforme determinacdo da Presidéncia, bem como junto a ela,

participar das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes;
Redacao dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022

Cargo: Gestor de SAPL:

Atribuig¢des Tipicas:

- Responsavel pela implantagdo e supervisao 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
realizacao das atividades no SAPL;

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

- Desempenhar por determinagdo do Presidente, outras
atribuicoes compativeis relacionadas ao SAPL, tais como realizagdo de cursos
e treinamentos, buscando o aperfeicoamento.

- Executar outras atividades inerentes a sua area de

competéncia.
Redacido dada pela Lei n° 4.366 de 18 de janeiro de 2022
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