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PROJETO DE LEI N.2 2.072/2025

AUTOR(A): MESA DIRETORA

Dispbe sobre a alteragdo do Anexo | da Lei
Municipal n2 1.391/2020, que trata do Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos da Cdmara Municipal de
Araputanga/MT, e da outras providéncias.

Art. 12 Fica alterado o Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo do Anexo |
da Lei Municipal n2 1.391/2020, o qual passara a vigorar na forma do Anexo Unico desta
Lei.

Art. 22 Fica revogada a Lei Municipal n® 1.782/2025.

Art. 32 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Araputanga - MT, 04 de abril.de 2025.
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ANEXO UNICO
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO PADRAO VAGAS VENCIMENTO (RS)
Assessor de Comunicacao CcC 01 3.000,00
Assessor Parlamentar CcC 02 5.000,00
Chefe de Recursos Humanos CC 01 6.500,00

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
ATRIBUICOES:

e Redigir, revisar, interpretar e coordenar contetidos jornalisticos e institucionais
relacionados a temas politicos, sociais, econémicos e administrativos de
interesse da Camara, para divulgacdo em diversos meios de comunicagao,
incluindo imprensa éscrita, radio, TV, redes sociais e internet;

e Planejar e executar agdes de comunicagdo voltadas a divulgagdo de informacgdes

" de interesse publico, projetos, programas, decisdes e demais atividades do
Legislativo Municipal;
e Analisar, interpretar e comentar temas relevantes, alinhando a comunicac3o a
missao, visao e objetivos da Cdmara Municipal;
e Elaborar e supervisionar a produ¢ao de materiais graficos e digitais de divulgacio
institucional, como folders, panfletos, releases, videos e boletins;
e Desenvolver e implementar campanhas de comunicagado para informar e engajar
a populagao sobre as atividades legislativas;
e Manter relacionamento com veiculos de midia, assessorando entrevistas e
promovendo a divulgacdo da atuacdo parlamentar;
e Organizar, classificar e manter atualizado o acervo de contetidos, imagens e
informag0des institucionais;
e Revisar e avaliar conteudos produzidos por terceiros, assegurando a qualidade,
a clareza e a adequacdo a identidade institucional;
e Fiscalizar contratos e servigos de publicidade e comunica¢do contratados por
terceiros, assegurando o cumprimento das normas e padrdes estabelecidos;
e Coordenar entrevistas, coletivas de imprensa e eventos oficiais que envolvam
vereadores e demais representantes do Legislativo;
e Prestar suporte a realizagdo de sessdes solenes, audiéncias publicas e eventos,
promovendo sua cobertura jornalistica e divulgagdo;
e Redigir minutas de discursos, notas oficiais e outros documentos institucionais
conforme arientac3o da Presidéncia ou da Mesa Diretora; "
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e Realizar registros fotograficos e audiovisuais de atividades institucionais, zelando
pela qualidade e organizagdo do material produzido;

e Planejar, aplicar e interpretar pesquisas de opinido publica para subsidiar acées
de comunicacdao mais eficazes;

e Acompanhar e cobrir as atividades legislativas e administrativas, produzindo
conteudo informativo e institucional;

e Coordenar a produgdo e a edigdo de videos institucionais e pronunciamentos
oficiais;

e Desempenhar outras atividades relacionadas a comunicacdo institucional,
conforme demanda da Camara Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 horas semanais.

b) Especial: Regime de integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragdo da Casa, inclusive podera exigir
a prestacao de servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade exigida: Diploma de nivel superior, obtido em institui¢io de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).
b) Idade minima: 18 anos.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
ATRIBUICOES:

® Prestar suporte técnico e administrativo aos vereadores, organizando e
coordenando atividades legislativas, processos e documentos, de modo a
garantir a eficiéncia dos trabalhos parlamentares e o pleno funcionamento da

-

Secretaria da Cdmara Municipal;
e Auxiliar na elaboragdo e tramitacio de projetos de lei, emendas, decret
legislativos, resolugdes, portarias, mogBes, requerimentos, pareceres,
indicagBes, relatérios e demais documentos legislativos, providenciando os
encaminhamentos e publicagbes necessarios, assegurando sua correta
tramitagdo e arquivamento;
e Acompanhar presencialmente as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e

itinerantes da Cadmara Municipal, garantindo o apoio necessario aos vereadores;
- .
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e Elaborar e organizar documentos indispensaveis para a realizagdo das sessdes,
como pautas, atas, listas de presenca e autégrafos de lei, assegurando a correta
tramitagdo, publicagdo e arquivamento desses documentos;

e Fornecer previamente aos vereadores informac¢des e documentos necessarios
para discussdo e votacdo de proposi¢des, preparando e organizando materiais
legislativos;

e Acompanhar audiéncias publicas, reunides, congressos, cursos, seminarios e
outros eventos congéneres realizados na Camara Municipal, prestando o devido
apoio técnico e administrativo, inclusive na elaboragdo e publicacio de
documentos como pautas, atas e listas de presenga, quando necessario;

J * Redigir oficios, convites, editais, convocagdes, comunicados, declaragbes e

outros documentos similares;

® Auxiliar as comissdes permanentes e tempordrias, acompanhando os vereadores
em reunides, colaborando na elaboragdo de pareceres, relatérios e outros
documentos relacionados, prestando suporte sempre que necessario;

e Organizar e manter atualizados os arquivos legislativos, garantindo o
armazenamento adequado de projetos, emendas, leis, decretos legislativos,
resolugdes e outros documentos relevantes, bem como assegurar sua
acessibilidade e seguranca;

* Providenciar a publicacdo de atos e documentos legislativos no Dirio Oficial, no
website da Camara Municipal e em outros meios de divulgacdo oficial,
assegurando que as informagdes estejam sempre atualizadas;

® Verificar diariamente o e-mail institucional da Cdmara Municipal, respondendo
ou encaminhando demandas para os vereadores e servidores competentes, bem

iy como enviar documentos e informagdes por meios digitais ou fisicos, conforme

a necessidade;

* Realizar o controle e gestdo de documentos recebidos e expedidos pela CAmara
Municipal, assegurando o correto protocolo, registro, distribuicdo e
arquivamento;

® Recepcionar vereadores, servidores e demais municipes na Secretaria da Camara
Municipal, prestando informac&es sobre o andamento dos trabalhos Ieglslatly s

e encaminhando demandas aos setores competentes; \.\
e Auxiliar nas solenidades oficiais, recepcionado autoridades e visitantes, bel
como contribuindo para a organizagdo e execu¢do do protocolo cerimonial;

e Auxiliar nas tarefas administrativas da Secretaria da Camara Municipal, incluindo

a organizacdo e controle de documentos, digitacio de expedientes e

administragdo de materiais, garantindo o bom funcionamento do setor.
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e Permanecer a disposicdo para servigos externos, quando solicitado, inclusive
durante atividades realizadas a noite, nos finais de semana e feriados, conforme
a necessidade da Administracao;

® Executar outras tarefas correlatas a sua drea de atuacio.

CONDIGOES DE TRABALHO:

c) Carga horéria: 40 horas semanais.

d) Especial: Regime de integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragdo da Casa, inclusive poders exigir
a prestacdo de servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

c) Escolaridade exigida: Diploma de bacharelado em Direito, obtido em instituicdo
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (M EC).

d) Idade minima: 18 anos.

CARGO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICOES:

e Supervisionar, coordenar e controlar as atividades administrativas relativas ao
desempenho de gestdo de pessoas na Camara Municipal;

* Recomendar e orientar atividades de treinamento e capacitacio dos servidores
da Camara Municipal;

e Executar tarefas compreendidas na linha de competéncia administrativa e
financeira da drea de recursos humanos;

e Efetuar levantamentos sobre condi¢Bes e métodos de trabalho no setor de
Recursos Humanos na Camara Municipal;

e Realizar a conferéncia e gestdo dos dados pessoais dos servidores e veread
da Camara Municipal;

e Executar rotinas de administragdo de pessoal, cadastros e financeiro;

® Acompanhar a legislagdo e a jurisprudéncia relacionadas com as atribuicées d
cargo;

¢ Colaborar no recrutamento e selegdo de pessoal para a CAmara Municipal;

e Efetuar os trabalhos relativos a folha de pagamento dos servidores e vereadores
da Camara Municipal;

\

& Emrtrrfjlatonos de férias e afastamentos dos servrdores e vereadores;
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® Elaborar atos e portarias relativos ao departamento de recursos humanos da
Camara Municipal;

® lancar e conferir cdlculos mensais de folha de pagamento, emitir relatérios de
retencdo e colaborar no levantamento de quadros e mapas estatisticos,
referentes as atividades da unidade;

® Orientar e controlar a preparagéo de servicos proprios da unidade de Recursos
Humanos;

e Manter atualizado e sob controle o registro de pessoal da Camara Municipal,
procedendo as anotagdes de nomeacio e posse, afastamentos, exoneracées e
demissdes, enquadramentos, promogdes, direitos e vantagens de cada servidor,
férias e outros fatos funcionais previstos em Lei;

® Promover a verificagdo dos dados relativos ao controle dos direitos e beneficios,
tais como adicional por tempo de servico, licenca-prémio e outras vantagens dos
servidores, conforme previsto na legislacdo em vigor;

* Promover a apuragdo do tempo de servico do pessoal, para todo e qualquer fim
de direito;

e Promover as guias de previdéncia, nas épocas proprias, das contribuicdes
previdencidrias e do imposto de renda na fonte dos servidores da Camara
Municipal;

e Promover a lavratura de todos os atos referentes ao pessoal;

® Promover, de acordo com as regras do APLIC, o envio mensal e tempestivo das
cargas obrigatdrias ou outras que existirem ao TCE/MT, bem como a geracao e
o envio de informagdes compativeis para prestacdo de contas por meio do E-
Social e DCTF-WEB;

~ e Executar outras tarefas correlatas a sua drea de atuacgdo.

CONDIGOES DE TRABALHO:

e) Carga horéria: 40 horas semanais.

f) Especial: Regime de integral dedicacdo ao servico, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administracdo da Casa, inclusive podera exigi
a prestacdo de servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

e) Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

f) Idade minima: 18 anos.
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI N.2 2.072/2025

A criagdo do cargo de Assessor de Comunicacdo no quadro de servidores da
Camara Municipal de Araputanga justifica-se pela necessidade de aprimorar a
transparéncia e a comunicagdo institucional, promovendo um relacionamento mais
proximo e eficaz entre o Poder Legislativo e a sociedade.

Em um cendrio cada vez mais conectado e dindmico, é fundamental que as
acoes do Legislativo sejam amplamente divulgadas de forma clara, acessivel e
estratégica. A atuagdo de um profissional especializado em comunicacgao institucional
se mostra imprescindivel para organizar e gerenciar a producdo de contetdo, assessorar
a imprensa, promover a imagem da Camara e garantir o acesso da populagdo as

2] informacdes publicas.

A criacdo do referido cargo visa, portanto, atender as demandas de publicidade
institucional, contribuir com a imagem publica do Poder Legislativo, fortalecer os canais
de comunicagdo com os cidaddos e assegurar o cumprimento dos principios
constitucionais da administragdo publica, especialmente o da publicidade e da
eficiéncia.

Araputanga — MT, 04 de marco de 2025.

Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Araputanga
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