MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA
GABINETE DO PREFEITO

2 www.tangaradaserra.mt.gov.br - E-mail: aatal@tangaradaserra.mt.gov.br
@ (065) 3311 — 4808 e 3311-4800

LEI ORDINARIA N.° 6.952, DE 16 DE JULHO DE 2025.

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N° 3.739, DE 16 DE FEVEREIRO
DE 2012, PARA CRIAR O ANEXO V E INSTITUIR FUNCAO
GRATIFICADA DE COORDENACAO TECNICA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL faco saber que a Camara Municipal
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica criado o Anexo V — Relacao de Funcgbdes Gratificadas, na
Lei n® 3.739, de 16 de fevereiro de 2012.

Art. 2° Fica criada uma fungao gratificada denominada "Funcgéo de
Coordenacao Técnica", no Anexo V — Relacdo de Funcgdes Gratificadas, da Lei n°
3.739, de 16 de fevereiro de 2012.

Paragrafo unico. A fungao gratificada referida no caput destina-se ao
exercicio de encargos de coordenagao técnica de atividades especificas na Asses-
soria de Recursos Humanos (ARH) do Servigo Auténomo Municipal de Agua e Esgo-
to de Tangara da Serra (SAMAE), conforme atribui¢cdes tipicas e descricdo no Anexo
| desta Lei.

Art. 3° Em atendimento aos artigos 1° e 2° desta Lei, o Anexo V —
Relag&do de Funcgdes Gratificadas passa a vigorar com a seguinte redagéo:

ANEXO V

RELACAO DE FUNGCOES GRATIFICADAS

SIMBOLOGIA | DENOMINACAO | QUANTIDADE VALOR
DA FUNGAO

FCT Funcgao de 01 R$ 1.812,12
Coordenacao
Técnica
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Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Prefeitura Municipal de Tangara da Serra, Estado de Mato Grosso,

16 de julho de 2025, 49° Aniversario de Emancipacgéao Politico-Administrativa.

VANDER ALBERTO MASSON
Prefeito Municipal

MARCELO DOS SANTOS FERRO
Secretario Municipal de Administracéo

Registrado na Secretaria Municipal de Administracéo e publicado por afixacdo em lugar de costume na data supra e
disponibilizado no site: www.tangaradaserra.mt.gov.br.
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Samae SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO
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pela Les N* 210

Setor: SAMAE- Servico Auténomo Municipal de Agua e Esgoto
Titulo: Fungao de Coordenacgao Técnica-FCT
Subordinagdo: Assessoria de Recursos Humanos/ Diretor Geral

DESCRICAO DA FUNCAO GRATIFICADA:

Descricao sumaria: Auxiliar no planejamento e coordenacdo das atividades do Departamento
Pessoal, o qual € responsdvel pelas questdes relacionadas aos servidores, cadastro dos cargos,
vencimentos, cadastros de servidores, cadastros de eventos de ganhos e descontos da folha de
pagamento, consignados e determinag¢do judicial e elaboracdo e conclusao das folhas de
pagamento, envio das informagdes das Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas -E-
Social, Relacdo Anual de Informagdes Sociais -Rais , Declaragdo do Imposto de Renda Retido na
Fonte- DIRF e demais tarefas relacionadas.

Descricao Detalhada:

Realizar o cadastro dos servidores, cadastro dos cargos, vencimentos, eventos de ganhos e
descontos, exoneracdo e demais situacdes para os registros e a geracdo de dados;

Manter rigoroso controle da situacdo funcional de cada servidor através de dados atualizados;
Realizar a manuteng¢do e controle dos periodos aquisitivos de férias, licenga prémio, quinquénio,
elevacao de nivel, progressdo de classe e demais eventos;

Encaminhar aos responsaveis pelos setores o registro ponto para conferéncia, e realizar a
apuracdo do registro de ponto;

Realizar escalas quando necessérios;

Elaborar e concluir corretamente as folhas: mensal, férias, 13° salario e de rescisao estando
atento a todos os beneficios e descontos pertinentes;

Conferir a margem do servidor, atentando para que o limite estabelecido em lei seja cumprido;
Enviar os relatérios da folha de pagamento para a contabilidade, para a importacao de dados e
geracdo dos empenhos;

Geracdo de arquivos para envio ao Banco para o pagamento aos servidores;

Disponibilizagdo no Portal Transparéncia das informacgdes relacionadas a folha de pagamento;
Manter a comunicacdo com a contabilidade e a tesouraria referente valores a serem disponiveis
para o pagamento das folhas de pagamento;

Enviar a tesouraria/contabilidade os relatérios e guias referentes aos pagamentos de guias de
INSS, RPPS, Sindicatos e demais pagamentos pertinentes a folha de pagamento;

Cumprir com as obrigacdes legais , mensais e anuais de entrega de arquivos como Obrigacdes
Fiscais, Previdencidrias e Trabalhista E-Social (tabelas de eventos periodos e ndo periddicos)ou
seja no que se tratar de informacdes relacionados a folha de pagamento e apuragdo de fatos
geradores de contribuigdes previdencidrias, Relagdo Anual de Informagdes Sociais -Rais ,
Declaragcao do Imposto de Renda Retido na Fonte- DIRF;

Cumprir fielmente os prazos referentes ao Aplic de acordo com as normativas do Controle
Interno

Realizar outras atividades correlatas com o Departamento Pessoal.
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ANALISE DO CARGO

Requisitos Mentais:

Escolaridade Minima: Superior Incompleto
Formacao complementar: nio € necessdrio
Tempo de experiéncia anterior: nio é necessario
Conhecimentos necessarios: pertinentes ao cago
Complexidade da tarefa: Médio

Requisitos Fisicos:
Idade: Acima de 18 anos
Esforco fisico: Normal
Esforco Mental: Normal

Responsabilidade envolvidas:

Por erros: aqueles que possam provocar qualquer dano ao erario

Por contatos: contatos frequentes com demais servidores e chefias, com usudrios, exigindo tato
nas relagdes interpessoais

Por maquinas ou equipamentos: todos necessarios para a sua atua¢ao

Por subordinados: sim

Por Decisoes: comunicar a chefia os problemas e impasses de toda natureza do setor

Por dados confidenciais: todo e qualquer assunto de trabalho € de cunho restrito ao ambiente de
trabalho
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