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“ANEXO II

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM FOMISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)

Referéncia Cargos Hs/ | Requisitos | Vencimento | Vagas
Sem Padrao (RS)

CC 01 Assistente Parlamentar | 40 Livre 1.301,65 11
: Nomeagdo

cC-02 Assistente Parlamentar 11 40 Livre 2.517,35 12
' Nomeagio

CC—-03 Secretario Executivo 40 Livre 2.436,97 04
Nomeagdo

CC-04 Assessor de Imprensa 40 Livre 4.198,77 02
Nomeagdo

CC-04 Cerimonialista 40 Livre 4.198.77 01
Nomeacgao

CC—05 Tesoureiro 40 Livre 4.417,44 01
Nomeagao

CC 06 Coordenador Administrativo 40 Livre 5.368.83 01
Nomeagao

CC - 06 Coordenador de Servigos 40 Livre 5.368.83 01
Legislativos Nomeagdo

CC 06 | Coordenador de Comunicagdo 40 Livre 5.368.,83 01
Social 4 Nomeagao

CC 06 Coordenador 40 Livre 5.368.83 01
de Finangas Nomeacdo

ce-07 Coordenador Geral 40 Livre 6.235.20 01
Nomeagdo

CcC 07 Assessor Juridico 30 Livre 6.235,20 02
Nomeacao

Ensino
Superior
TOTAL 38

Art. 3° - O Anexo IV da Lei Complementar n® 094/2008 passa a vigorar com a
seguinte redag¢ao:
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“ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia: CE - 01
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugio: Alfabetizado

b) Habilitagie: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicoes de trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuicaes:
a) Descri¢do Sumadria: Executar servigos de zeladoria, conservagdo e manutengiio da Cimara
Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condi¢des de higiene e
seguranga; preparar e servir café, chd, dgua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.
b) Descri¢do Detalhada:

v Executar servi¢os de zeladoria no prédio da Cimara Municipal, promovendo a limpeza e
conservagdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e
seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

v' Inspecionar as dependéncias da Cémara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogiio ou
incineragéo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

v Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e
visitantes da Camara Municipal.

v" Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizacdo.

v Efetuar limpeza e higienizago da copa, lavando pisos, pecas, azulejos e outros, para manter
um bom aspecto de higiene e limpeza.

v" Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da Camara.

v" Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA 1
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugio: Alfabetizado
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a realizagiio de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.

Atribuigoes:
a) Descricio Sumadria: Dirigir com seguranga ¢ zelo os veiculos automotores da Camara
Municipal, observando as normas de trinsito e as instru¢des recebidas do Chefe do Poder
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Legislativo, ou servidor por ele designado.

b) Descrigio Detalhada:

v" Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua e o6leo do cérter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e seguranca.

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

v" Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis.

v' Zelar pela manuten¢do do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento. '

v" Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes.

v Efetuar reparos de emergéncia ¢ troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizacdo em
perfeitas condicdes.

v" Recolher o veiculo apés liberagio, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente.

v" Realizar servigos prioritariamente na cidade e ou interior do municipio.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor por
ele designado.

CARGO: MOTORISTA II
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugiio: Ensino Fundamental

b) Habilitagido: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Carteira Nacional de Habilitagéo - Categoria C.

Condicdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens
¢ trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.

Atribuicoes:

a) Descricio Sumadria: Dirigir com seguranga e zelo os veiculos automotores da Camara
Municipal, observando as normas de transito e as instrugdes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo, ou servidor por ele designado.

b) Descrigio Detalhada

v" Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e o6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranca.

v' Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

v' Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis.

v’ Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento. &SO/
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v" Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes.

v Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagio em
perfeitas condigdes.

v" Recolher o veiculo apés liberacio, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente.

v Realizar servi¢os prioritariamente para fora do municipio, tais como: em viagens levando
vereadores, servidores da Camara e ou outras tarefas designadas pelo Presidente da Camara.

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor por
ele designado.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugio: Ensino Fundamental
b) Habilita¢iio: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao ptblico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes:
a) Descri¢io Sumdria: Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes e
necessidades da administragdo da Camara Municipal.
b) Descricio Detalhada:
v' Executar servi¢os internos, entregando documentos mensagens € pequenos volumes, em
unidades da propria organizagdo.
v' Executar servigos externos, quando necessério, efetuando pequenas compras e pagamentos de
contas da Administragdo da Camara Municipal.
v" Executar servi¢os simples de escritorio, arquivando, tirando cépias de documentos, atendendo
telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos.
v Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizacio, prestando mlorma{;ocs
necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos.
v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA
Referéncia: CE - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instru¢do: Ensino Médio Téenico em Informatica.
b) Habilitagiio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fung:ao poderd determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigdes:
a) Descrigiio Sumadria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descri¢io Detalhada: _
v Auxiliar na manutengdio dos equipamentos e nos sistemas de informatica da CAmara

Municipal.
Tz sl
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- v' Manter atualizado os dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal.

v" Manter atualizado a home-page da Camara Municipal.
- v" Assessorar no uso do painel eletronico do Plenario da Camara Municipal, transmissdo on-line
-~ ¢ pela TV das sessdes ou outras programagdes da Cimara.
- v" Auxiliar na instalagdo, configuragiio, operaciio e manuten¢io do sistema de votagio eletrdnica.
- v" Auxiliar na instalagdo, configuragdo, opera¢io e manutengio dos servidores linux e Windows.
- v" Auxiliar na instalagdo, configuraciio, operagiio e manuten¢io de redes de computadores.

v" Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao Técnico de Informatica. sobre
™ qualquer falha ocorrida.
- v Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera.
= v Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera.
- v" Executar o suporte técnico necessério para garantir o bom funcionamento dos

equipamentos, com substitui¢do, configuragdo e instalagdo de mddulos, partes e componentes.

- v' Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacio e acompanhamento da fase de
- processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
- computadores.
- v Participar de programa de treinamento, quando convocado.

v" Auxiliar na execugdo de planos de manutengio, dos equipamentos, dos programas, das redes
- de computadores e dos sistemas operacionais.
- V' Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da CAmara Municipal.
- v Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
- CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento:

a) Instruciio: Ensino Médio

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigées de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes:
a) Descricio Sumiria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensoes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas
tarefas da administragdo da Cémara Municipal; auxiliar as Comissdes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos.
b) Descri¢iio Detalhada:

v' Executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da CAmara
Municipal, mediante supervisdo e orientagdo especifica, a fim de prestar o auxilio necessario
as rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas dos 6rgéos e entidade;

v Armazenar, obedecendo as orientagdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos
entregues ¢/ou transportados, procedendo a entrega dos mesmos quando necessario.

v' Executar servicos de apoio ao recebimento, conferéncia. cadastramento e controle de
entrada e saida de materiais no almoxarifado, efetuando registros, preenchendo formularios,
atendendo solicitagdes a fim de suprir as diversas dreas da Camara Municipal de acordo com
as orientagdes recebidas do superior imediato;

v' Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido, efetuando os registros

adequados nos formulérios de controle; e
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v' Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os
¢ mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rapidas e consistentes.

v" Auxiliar na elaboragdo de inventarios, balangos e relatérios sobre material, maquinas e
equipamentos;

v" Executar servicos de entrega de documentos nos setores da Céamara Municipal,
protocolando-os; .

v" Executar servigos gerais de escritorio do setor em que esta lotado, tais como separagao e
classificagio de documentos e correspondéncias, transcricio de dados, langamentos,
prestagdo de informagdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos
arquivos, facilitando a identificagdo dos mesmos sempre que se fizer necessério, visando
atender as necessidades administrativas;

v" Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagoes;

v" Comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados em
equipamentos, a fim de que seja providenciado seu reparo;

v' Zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

v Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhé-las a pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

v" Digitar textos, documentos, tabelas ¢ outros;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CINEGRAFISTA
Referéncia: CE-07
Requisitos para o Provimento:

a) Instru¢do: Ensino Médio

b) Habilitagio: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

Condigées de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais. -

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagiio de servigos
externos, a noite, sdbados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigées:

a) Descri¢io Sumdria: Assessorar na comunica¢do social do Poder Legislativo e executar
cobertura fotocinematografica de todos os eventos ligados a Camara Municipal.

b) Descri¢do Detalhada:

v" Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos, cerimoniais, reunides, congressos,
semindrios e outros em que houver participagdo de Vereadores, bem como das Sessdes Solenes,
Ordindrias e Extraordinarias.

v'Realizar a manutencio e os cuidados necessirios com equipamentos fotocinematografico e
com equipamentos de som,

v Executar fungdes relativas aos cuidados com aparelhos de som e video em cerimoniais,
eventos ¢ sessoes realizadas pela Camara Municipal.

v'Realizar o arquivamento de negativos, fotos, das fitas de video.

v’ Auxiliar na divulgagiio das noticias do Legislativo Municipal.

;
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v’ Participar dos servigos de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicag@o que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordindrias
ou Extraordinarias.

v’ Fazer apresentagdes publicas formais e informais de interesse da administragdo da Camara
Municipal.

v'Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 08
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugio: Ensino Médio
b) Habilita¢io: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico ¢ ao uso de uniforme.

Atribuicoes:
a) Descri¢do Sumadria: Executar trabalhos que envolvam a elaboragdo de projetos de leis e
outras proposituras, interpretagiio e aplicagdo das leis e normas administrativas, atendimento ao
publico, recursos humanos e materiais. Executar ¢ desenvolver trabalhos de suporte
administrativo que envolva servigos de informagéo, redagio, digitagio, expedigio, distribuicdo e
arquivamento de documentos.
b) Descri¢io Detalhada:

v’ Planejar e promover a execugdo de todas as atividades que for submetido, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.

v'Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

v Executar servigos gerais de redagdo ¢ técnica legislativa.

v" Auxiliar na preparagdo de material para publicagdo na imprensa, objetivando a divulgagdo
dos atos do legislativo.

v Auxiliar na organizagio das sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e itinerantes;

v'Organizar e arquivar a legislagio municipal.

v'Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias

v'Executar trabalhos relativos a unidade interna de recursos humanos ¢ materiais:

v'Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
Referéncia: CE - 08
Requisitos para o Provimento:

a) Instrug¢io: Ensino Médio

b) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigées de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes:
a) Descri¢io Sumiria: Supervisionar, coordenar ¢ controlar servigos inerentes a contabilidade
geral da Camara Municipal.

b) Descri¢io Detalhada: /2,)25%?__
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contdbeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario.

v Promover a prestagiio, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis.

v" Examinar empenhos da despesa, verificando a classificagiio e a existéncia de recursos nas
dotagdes or¢amentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

v" Elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execucdo orgamentaria e financeira, em consondncia com leis, regulamentos ¢ normas vigentes,
para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econémica e financeira.

v" Executar trabalhos relativos a orcamento, materiais, protocolo, arquivo, contabilidade,
patrimonio, almoxarifado, finangas, ¢ outros.

v" Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatrios diversos.

v' Verificar servigos realizados.

v" Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento:
a) Instrucio: Ensino Superior em Engenharia da Computagio.

b) Habilita¢do: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, com
experiéncia comprovada na assessoria em Orgdo publico.

Condicdes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagio de servicos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

Atribuicdes:
a) Descri¢iio Sumdria: Prestar assessoria de informatica a Cdmara Municipal.
b) Descri¢io Detalhada:

v' Prestar suporte técnico imediato na manutencio dos equipamentos e nos sistemas de
informdtica da Camara Municipal.

v' Prestar suporte técnico aos usudrios de informatica, verificando o funcionamento dos
hardwares e softwares.

v" Realizar backup (copia de seguranca) dos sistemas existentes e controlar o arquivamento dos
mesmos, visando resguardar os dados e informagdes da Camara Municipal.

v' Fazer as atualizagdes periodicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal.

v Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal.

v' Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisigdes ou locagio de equipamentos ou
sistemas de informatica.

Controlar o acesso dos usuarios ao sistema de informatica da Camara Municipal.

Orientar e dirimir duvidas dos usuarios dos sistemas.

[nstalagdo, configuragdo, operagio e manutengdo do sistema de votagdo eletronica.

Zelar pelo bom uso e controle do painel eletronico do Plendrio da CAmara Municipal.

Acompanhar e supervisionar as transmissoes on-line ¢ pela TV das sessdes e ou outras

”m&h.'
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v' Instalagdo, configuragdo, operagdo e manutengio dos servidores linux e Windows.

v Instalagfio, configuragiio, operagio e manutencio de redes de computadores.

v" Elaborar, atualizar e manter a documentagio técnica necessaria para a operagiio e
manutengdo das redes de computadores.

v Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de
garantia e documentag@o dos mesmos.

v" Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de instrucdes,
criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos.

v Controlar o estoque de pegas de reposigdo dos equipamentos.

v" Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizagdio, de acordo com as necessidades dos usudrios.

v Participar de programa de treinamento, quando convocado.

v" Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento aos demais servidores da Camara
Municipal, quando for necessério.

V' Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara Municipal.

v Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Referéncia: CE - 10

Requisitos para o Provimento:

a) Instrugio: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagio: Habilitagdo legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB, ter
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgdo Ptblico.

Condicdes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestagio de servicos
externos, a noite, sibados, domingos ¢ feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicées:

a) Descri¢io Sumdria: Assessorar a administragio da Camara Municipal, as Comissdes e

Vereadores no planejamento, coordenagdo, orientagiio e diregdo das atividades relacionadas do

processo legislativo e do protocolo da Cimara.

b) Descri¢iio Detalhada:

v" Assessorar as comissdes na elaboragio de pareceres.

V" Auxiliar nos servigos de plendrios, anotando as deliberagdes e fornecendo material de apoio
como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as
solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.

v Auxiliar na elaboragfio dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdes, Mogdes,
Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores.

v" Executar servigos de redagdo e técnica legislativa.

v" Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas, para
fornecer subsidios na elaboragiio de Pareceres e Atas de Reunides.

v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

B~

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

&))))))J))))))))))))))))))))))l))))))l)))))))))))
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Requisitos para o Provimento:
~ a) Instrugio: Ensino Superior
-~ a) Habilita¢ido: Curso Superior em Contabilidade, Direito, Administra¢do ou Economia;
- b) Idoneidade moral e reputagio ilibada;
- ¢) Notorios conhecimentos na area de controle interno e de administragiio publica municipal.
Condicdes de Trabalho:
~ a) Jornada: 40 horas semanais.
- b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a presta¢do de servigos
Py externos, a noite, sabado, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
- uniforme.
- Atribuigées:
- a) Descri¢io Sumiria: Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
- patrimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
= aplicacdo dos recursos financeiros;
b) Descri¢iio Detalhada:
- v Compete a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, além do que rege a
- Constituigdo Federal em seu Artigo 74, a Le1 Complementar n° 016/2004 e legislagao
- pertinente:
= v" Examinar as demonstragdes contébeis, orgamentdrias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas e relatorios, das coordenadorias e assessorias da
- administragdo;
- v" Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;
- v" Examinar as prestagbes de contas dos agentes da administragio responséveis por bens ¢
- valores pertencentes ou confiados & Coordenadoria Administrativa;
v" Controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Camara
- Municipal;
- v" Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo
- municipal, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da
-~ Constituicdo Federal ¢ da LC n° 101/2000, informando sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar o Tribunal de contas;
. v Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
~ irregularidade ou ilegalidade, dela darfio ciéncia ao Tribunal de Contas, sob pena de
- responsabilidade solidaria;
- v" Realizar verificagdes ou inspegdes nos setores da administragio, emitindo parecer sobre a
I situacdo encontrada;
v" Assinar juntamente com o Contabilista e o Responsdvel pela administracio financeira, o
- relatorio de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo ¢ o Relatério Resumido da
- Execu¢do Orgamentaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 ¢ 54 da LC n°
- 101/2000.
e v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
- CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
- Referéncia: CE - 10
- Requisitos para o Provimento:
- a) Instruciio: Nivel Superior em Direito W““‘
=,
N
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b) Habilitagfio: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgﬁo Publico.
Condicées de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.
Atribuigoes:
a) Descri¢io Sumdria: I a ponte de ligagdo entre’ os municipes e o Legislativo Municipal no
que diz respeito ao funcionamento administrativo da Casa, contribuird para garantir os direitos
individuais e coletivos, bem como para formulagdo de propostas que aperfeigoe o atendimento a
populac@o no dmbito da Administragio.
b) Descri¢ao Detalhada:

v' Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e competéncias da Ouvidoria,
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado.

v" Desenvolver as agdes de planejamento, coordenaciio, controle e avaliagio das atividades,
programas ¢ atividades pertinentes promovidas pela Camara Municipal;

v" Realizar a defesa dos direitos do cidaddo em relagio aos servigos publicos;

v Receber e prestar esclarecimento de dentncias e reclamagdes sobre as atividades
governamentais, apurando-as com brevidade;

v" Recomendar a todos os organismos do Poder Legislativo, das medidas destinadas a prevenir,
reprimir e fazer cessar as irregularidades detectadas;

v' Analisar e emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados;

v" Prestar esclarecimentos ao cidaddo, resguardando.a boa gestdo do setor publico;

v" Comunicar por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das medidas corretivas a
serem adotadas pelo municipio na questdo apresentada;

v" Prestar contas por escrito das informagdes requisitadas no prazo de até 15 (quinze) dias a
contar do recebimento, ¢ na impossibilidade de cumprir o prazo determinado devera ser
demonstrada, por escrito em prazo ndo superior a 72 (setenta e duas) horas;

v" O Ouvidor no uso de suas atribui¢des podera requisitar a quaisquer reparticdes municipais,
documentos para exames e posterior divulga¢do.

v" Na drea juridica:

a) verificagdo e analise juridica das questdes encaminhadas pela comunidade;

b) proposi¢do de medidas corretivas, nos aspectos juridicos, em face das irregularidades
detectadas;

c) ter bom relacionamento com todo o sistema juridico do Poder Executivo, objetivando o
correto esclarecimento das questdes propostas:;

v Na drea técnica:

a) analise e emissdo de pareceres das questdes encaminhadas pela comunidade, visando
resguardar os interesses do cidaddo pela correta gestdo do setor publico;

b) proposi¢do de agdes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o desempenho dos
organismos governamentais;

¢) relacionamento com todos os setores de planejamento, execugdo e controle do Poder
Executivo, objetivando garantir o fluxo de informagdes adequadas para elucidagio das questdes
propostas.

v" publicar e divulgar os resultados das investigacdes realizadas;

V" apresentar mensalmente relatorio das atividades e dos resultados obtidos;

v" preencher formulario proprio da Ouvidoria a cada comunicagio recebida, constando os
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dados do interessado e campo proprio para preenchimento exclusivo da Ouvidoria a
cerca das providéncias e retorno ao interessado;

v remeter ao arquivo, mediante despacho fundamentado, as comunicagdes desprovidas de
argumento verossimil;

v notificar, quando for comprovada ma fé na comunicagio prestada, o fato aos érgdos
competentes para as providéncias legais;

v" o Ouvidor ndo tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos administrativos
sob sua avaliagdo ou apreciagdo, ou para apreciar ou intervir em questdes pendentes de
decisdo judicial.

v' a intervencdo do Ouvidor ndo suspenderda ou interromperd quaisquer prazos
administrativos

v" Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

i

> X)) I)

) ) D))

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucdo: Ensino Superior

b) Habilita¢fio: Diploma, devidamente registrado, de conclusdio de curso de graduagio de
nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicio de ensino oficial,
reconhecido pelo Ministério da Educagiio e registro no respectivo Orgdo de Classe.

a) Idoneidade moral e reputagio ilibada;
b) Notorios conhecimentos na drea de contabilidade e de administragdo piblica municipal.
Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao piblico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes:
a) Descri¢io Sumdria: Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
aplicagdo dos recursos financeiros;
b) Descri¢io Detalhada:

v' Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisio,
coordenagdo e execugdo de trabalhos relacionados com a 4rea de contabilidade e sistema
de processamento de dados.

v' Executar a previsdo, programagdo, aplicagdo, registros e controle dos recursos
financeiros, desenvolvendo as atividades da drea econdmica - financeira, que envolvam
atribui¢des de orgamento, custos, contabilizagdo, finangas e administragiio patrimonial.

v’ Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro
¢ operagoes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

v" Supervisionar os trabalhos de contabiliza¢io dos documentos, analisando-os e orientando
0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriagdo contabil;

v' Proceder ou orientar a classificagdo ¢ avaliagio de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos servigos; :

v Elaborar ¢ organizar balancetes, balangos ¢ demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da Camara Municipal;

v Participar da elaboragdo do orgamento, fornecendo os dados contdbeis, para servirem de
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base a montagem do mesmo. Efetuar, .classificar e codificar contabilmente, os
documentos recebidos;

v' Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes e exames,
apuragdes € exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

v' Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatérios e
pareceres técnicos;

v" Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situacio patrimonial, econdmica e
financeira do 6rgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos:

v" Acompanhar a execugdo or¢amentdria, analisando as projegdes de receitas e despesas,
emitir notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar
a liquidag@o de despesas e acompanhar os custos;

v" Assessorar a dire¢do em problemas financeiros, contabeis e orcamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elabora¢do de politicas e instrumentos de
acdo no referido setor;

v" Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administrago piiblica
na sua drea de atuagio;

v Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua area de atuacao;

v Executar outras atividades necessarias a consecu¢do dos servigos técnicos contabil,
inerentes a sua area de atuagio.

v’ Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

v' Analisar, conferir, elaborar e assinar balan¢os e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentacio
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

v" Controlar execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

v' Analisar aspectos financeiros, contdbeis ¢ orgamentdrios da execugdo de contratos,

acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de

recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagfio aos executores, a

fim de assegurar o cumprimento da legislagio aplicavel;

v Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contébil e patrimonial, verificando

sua corre¢do, para determinar medidas de aperfei¢oamento de controle interno;

v Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizacio de rotinas e

procedimentos que envolvem o setor de contabilidade;

Proceder, pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos,

de conformidade com o plano de contas;

Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio;

Emitir empenho de despesa e sua anulagdo, quando for o caso, e proceder aos registros de

controle;

Proceder 4 liquidacao de processos de despesa, observados os tramites regulamentares;

Colaborar nos trabalhos de tomada de contas;

Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias;

Realizar o controle prévio da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara

Municipal;

Assessorar tecnicamente as chefias da drea com relagio as contas da Camara Municipal,

em anos anteriores e da utilizagdo como fonte de consulta;

Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;
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Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;

Desempenhar outras atribuigoes compativeis com sua especializagdo profissional.
Elaboragdo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal:
Elaboracdo de relatorios € demonstrativos contabeis diversos (STN, TC, etc.);

Inscri¢@o de restos a pagar; _

Fiscalizagiio da abertura dos saldos orgamentarios langados no sistema com a LOA;
Encerramento de Balancetes ¢ Balangos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
Elaboragdo de roteiros, normas ¢ manuais de instrugdes contabeis;

Alertar gestores sobre a iminéncia da pratica de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando
informagdes para o Sistema de Controle Interno;

Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspegdes;
Apoio s atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado;
Avaliar a execucdo orgamentdria € 0 cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentdrias;

Supervisionar o registro dos créditos orcamentarios, inclusive 0s adicionais ¢
suplementares;

Emitir relatorios. nota técnica e informagdes sobre assuntos or¢amentarios, financeiros,
contébeis e patrimoniais;

Desenvolver ¢ desempenhar outras tarefas de execugio qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragiio financeira e contéabil.

Art. 4° - O cargo de Controlador Interno sera exercido temporariamente por um

servidor Comissionado, com as atribui¢des definidas na Lei Complementar n° 094/2008, com
vencimentos CE — 10, até a posse de novo servidor com provimento em concurso publico.

Art. 5° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposicoes em contrario em especial as Leis Complementares n°s112/2010;
125/2010; 127/2010 ¢ 142/2011.

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 23 de janeiro de 2013.

MARILDA SAVI
Presidente
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DATA: 17 DE JANEIRO DE 2013.

A . . .
Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

0000521C4DD2E3

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2013

CRIA CARGO E RESPECTIVA FUNGCAO, ALTERA

‘Aprovado (a)

1* Votagao
2* Votag#io

Votos

Sy 77

/.

Art. 1° -

seguinte redagdo:

ANEXOS I, II E IV DA LEI COMPLEMENTAR N°
] 094/2008, £ DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
(~) Fav. () Contra (-~ ) abst

(-)Fav.(- )Corm( -) abst ~
A A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE

SORRISO, com fulcro no Artigo 108, do Regimento Interno,
encaminha para deliberag@io do Soberano Plendrio o seguinte
Projeto de Lei Complementar:

O Anexo I da Lei Complementar n® 094/2008 passa a vigorar com a

“ANEXO I
Referéncia Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Padrio (RS)
CE 0l Auxiliar de Servigos 40 Alfabetizado 1.008,74 10
Gerais
CE—=02 Motorista | 40 Alfabetizado 1.618,18 01
CE=03 Motorista 11 40 | Ensino Fundamental 1.857,50 02
CE 04 |Auxiliar Administrativo | 40 | Ensino Fundamental 2.160,00 03
CE-05 | Auxiliar de Informatica | 40 |  Ensino Médio 2.200.00 01
CE 06 Assistente 40 | Ensino Médio 2.299,78 04 -
Administrativo
CE -7 Cinegrafista 40 Ensino Médio 2.564,03 01
CE—=U8 Gestor Legislativo 40 Ensino Médio 3.655,47 04
CE - 08 | Agente de Finangas ¢ 40 Ensino Médio 3.655,47 02
Controle
CE 09 | Técnico de Informatica | 40 Ensino Superior 3.703,60 01
CE 10 Técnico Legislativo 30 Ensino Superior 6.235,16 02
CE 10 Controlador Interno 40 Ensino Superior 6.235,10 01
CE 10 Ouvidor Parlamentar 30 Ensino Superior 6.235,16 01
CE 10 Contador 40 Ensino Superior 6.235,16 01
TOTAL

>\(

-
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Art. 2° - O Anexo II da Lei Complementar n® 094/2008 passa a vigorar com a
seguinte redagdo:

“ANEXO I1

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM _'C()MISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO)

Referéncia Cargos Hs/ | Requisitos | Vencimento | Vagas
Sem Padrdo (RS)

CcC 0l Assistente Parlamentar | 40 Livre 1.301,65 I
Nomeagio

cC-02 Assistente Parlamentar 11 40 Livre 2.517,35 12
Nomeacdo

cC 03 Secretério Executivo 40 Livre 2.436,97 04
Nomeagio

CC-04 Assessor de Imprensa 40 Livre 4.198,77 02
Nomeagdo

CC-04 Cerimonialista 40 Livre 4.198,77 01
Nomeacgdo

=15 Tesoureiro 40 Livre 441744 0l
Nomeacdo

CcC 06 Coordenador Administrativo 40 Livre 5.368.83 01
Nomeacdo

CC 06 Coordenador de Servigos 40 Livre 5.368.83 01
Legislativos Nomeagdo

CC 06 | Coordenador de Comunicagio 40 Livre 5.368,83 01
Social Nomeacédo

CcC 06 Coordenador 40 Livre 5.368.83 0l
de Finangas Nomeacgdo

cC -07 Coordenador Geral 40 Livre 6.235,20 01
Nomeagio

GE =07 Assessor Juridico 30 Livre 6.235,20 02
Nomeagio

Ensino

Superior

TOTAL 38

Art. 3° - Q Anexo IV da Lei Complementar n® 094/200 T a vigorar cor

seguinte redagdo:
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“ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Referéncia: CE 01
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucio: Alfabetizado

b) Habilitagiio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condicdes de trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo. atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuigoes:
a) Descricio Sumadria: Executar servigos de zeladoria, conservagio e manutencdo da Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de higiene e
seguranca; preparar e servir café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.
b) Descricdo Detalhada:

v" Executar servi¢os de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza ¢
conservagdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e
seguranca do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

v"Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogédo ou
incineracdo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

v' Preparar e servir café, chd, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender os funcionarios ¢
visitantes da Camara Municipal.

v' Lavar e guardar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo.

v' Efetuar limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para manter
um bom aspecto de higiene e limpeza.

v" Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza.
requisitando a sua reposi¢do sempre que necessdrio, a fim de atender ao expediente da Céamara.

v" Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA 1
Referéncia: CE - 02
Requisitos para o Provimento:
a) Instruc¢io: Alfabetizado
b) Habilitag¢iio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Carteira Nacional de Habilita¢do - Categoria C.
Condic¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo efou fungdio podera determinar a realizagfio de viagens ¢
trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.

Atribuicaes:
a) Descricio Sumaria: Dirigir com seguranga e zelo os veiculos automotores da Camar;
Municipal, observando as normas de transito e as instrugdes recebi 0 Chefe do er

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax ( Cep 78890-000 - Sorriso/—\WT
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br + E-mail: secretaria@camarasorriso.mt.gov.br
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Legislativo, ou servidor por ele designado.

b) Descri¢ao Detalhada:

V" Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranga.

v Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais aos locais solicitados ou
determinados.

v" Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis.

v Zelar pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

v" Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, d4gua e lubrificantes.

v' Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagio em
perfeitas condigdes.

v" Recolher o veiculo apos liberagdo, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente.

v" Realizar servigos prioritariamente na cidade e ou interior do municipio.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor por
ele designado.

CARGO: MOTORISTA II
Referéncia: CE - 03
Requisitos para o Provimento:

a) Instrugio: Ensino Fundamental

b) Habilitacio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria C.

Condig¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de viagens
e trabalhos aos sabados, domingos e feriados. Sujeito ao uso de uniforme.

Atribuigoes:

a) Descricio Sumdaria: Dirigir com seguranga e zelo os veiculos automotores da Camara
Municipal, observando as normas de transito e as instrugdes recebidas do Chefe do Poder
Legislativo, ou servidor por ele designado.

b) Descri¢io Detalhada

v'Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, dgua e dleo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranga.

v" Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas, itinerarios
ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios ¢ materiais aos locais solicitados ou
determinados.

v Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis.

v\ Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao
I

- Bl ™
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competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

v" Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes.

v Efetuar reparos de emergéncia e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em
perfeitas condigdes.

v" Recolher o veiculo ap6s liberagdo, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente.

v' Realizar servigos prioritariamente para fora do municipio, tais como: em viagens levando
vereadores, servidores da Camara e ou outras tarefas designadas pelo Presidente da Camara.

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou servidor por
ele designado.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 04
Requisitos para o Provimento:
a) Instru¢io: Ensino Fundamental
b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condig¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes:
a) Descricio Sumaria: Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitagdes e
necessidades da administragdo da Cdmara Municipal.
b) Descri¢do Detalhada:
v" Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em
unidades da propria organizagio.
v' Executar servigos externos, quando necessario, efetuando pequenas compras e pagamentos de
contas da Administragdo da Camara Municipal.
v" Executar servigos simples de escritorio, arquivando, tirando copias de documentos, atendendo
telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos.
v" Orientar e encaminhar visitantes as diversas unidades da organizag¢do, prestando informagdes
necessdrias, atendendo as solicitagdes dos mesmos.
v/ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE INFORMATICA
Referéncia: CE - 05
Requisitos para o Provimento
a) Instru¢io: Ensino Médio Técnico em Informatica.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condic¢oes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais. _
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determipar a presta¢do de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendiménto ao puablico e ao uso de

uniforme. )
f /
amara Municipa%

Atribuigdes:
a) Descricio Sumaria: Prestar assessoria de informatica

il -
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b) Descri¢io Detalhada:

v" Auxiliar na manutengfio dos equipamentos e nos sistemas de informatica da Camara
Municipal.

v" Manter atualizado os dados nos sistemas de informética da Cimara M unicipal.

v' Manter atualizado a home-page da Camara Municipal.

' Assessorar no uso do painel eletronico do Plenario da Camara Municipal, transmissdo on-line
e pela TV das sessdes ou outras programagdes da Camara.

v Auxiliar na instalagdo, configurago, operagéio e manutengdo do sistema de votacdio eletronica.

v Auxiliar na instalag@o, configuragio, operagdo e manutengio dos servidores /inux e Windows.

v Auxiliar na instalagdo, configuragdo, operagdio e manutengio de redes de computadores.

v" Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao Técnico de Informatica, sobre
qualquer falha ocorrida.

v Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera.

v Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que opera.

v Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substitui¢do, configuragéio e instalagdo de modulos, partes e componentes.

v" Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores.

v Participar de programa de treinamento, quando convocado.

v" Auxiliar na execucdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes
de computadores e dos sistemas operacionais.

v’ Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara Municipal.

v Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento:

a) Instrug¢io: Ensino Médio

b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes: :
a) Descricio Sumadria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminhé-los as pessoas solicitadas. Auxiliar nas
tarefas da administragdo da Camara Municipal; auxiliar as Comissdes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos.
b) Descri¢iio Detalhada:

v" Executar servigos simples de suporte administrativo nas diversas atividades da Camara
Municipal, mediante supervisdo e orientagdo especifica, a fim de prestar o auxilio necessério
as rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas dos 6rgios e‘entidade;

v" Armazenar, obedecendo as orientagdes recebidas, objetoS ou materiais de suprimentos
entregues e/ou transportados, procedendo a entrega dos me$mos quando necessario.

v Executar servi¢os de apoio ao recebimento, cqnfeféncia, cadastramento e con e

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3%%7200 - Cep%l)ﬂ iso-MT
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~ entrada ¢ saida de materiais no almoxarifado, efetuando registros, preenchendo formuldrios,

- atendendo solicitagdes a fim de suprir as diversas dreas da Camara Municipal de acordo com

= as orientagdes recebidas do superior imediato;

" v' Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido, efetuando os registros
adequados nos formularios de controle;

- v' Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os

- ¢ mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rdpidas ¢ consistentes.

- v"Auxiliar na elaboragdo de inventarios, balangos e relatorios sobre material, maquinas e
equipamentos;

- v" Executar servigos de entrega de documentos nos setores da Céamara Municipal.

- protocolando-os;

- v" Executar servigos gerais de escritorio do setor em que estd lotado, tais como separagio e

. classificagio de documentos e correspondéncias, transcrigio de dados, lancamentos,
prestagdo de informagdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos

™ arquivos, facilitando a identificagdo dos mesmos sempre que se fizer necessario, visando

- atender as necessidades administrativas;

S v' Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

- v' Comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados em

- equipamentos, a fim de que seja providenciado seu reparo;

- v' Zelar pela conservagdio dos equipamentos que utiliza;

= v" Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores

- procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e

-~ comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

s v" Digitar textos, documentos, tabelas e outros;

= v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- CARGO: CINEGRAFISTA

- Referéncia: CE-07

a Requisitos para o Provimento:

a) Instrugiio: Ensino Médio
~ b) Habilitagiio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
~ sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

P Condigées de Trabalho:
- a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestagdo de servigos
~ externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao piblico e ao uso de
-~ uniforme.

- Atribuigdes:

- a) Descricio Sumiria: Assessorar na comunicacdo social do Poder Legislativo e executar
cobertura fotocinematogréfica de todos os eventos ligados a Camara Municipal.

-

b) Descriciio Detalhada:

v" Realizar cobertura fotocinematografica dos eventos.
semindrios e outros em que houver participagdo de Veres
Ordindrias e Extraordinarias.

Cerimoniais, reunides, congressos, -
ores, bem como das Sessoes Solen

.
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v'Realizar a manutengdo e os cuidados necessarios com equipamentos fotocinematografico e
com equipamentos de som.

v Executar fungdes relativas aos cuidados com aparelhos de som e video em cerimoniais,
eventos e sessoes realizadas pela Camara Municipal.

v'Realizar o arquivamento de negativos, fotos, das fitas de video.

v Auxiliar na divulgagéio das noticias do Legislativo Municipal.

v’ Participar dos servigos de plendrios, efetuando as devidas anotagdes das deliberagdes,
auxiliando os meios de comunicacio que realizem a cobertura das Sessdes Solenes, Ordinarias
ou Extraordindrias.

v’ Fazer apresentagdes plblicas formais e informais de interesse da administragdo da Camara
Municipal.

v'Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: GESTOR LEGISLATIVO
Referéncia: CE - 08
Requisitos para o Provimento:
a) Instruc¢ido: Ensino Médio
b) Habilitacio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao piblico e ao uso de uniforme.

Atribuigoes:
a) Descrigio Sumaria: Executar trabalhos que envolvam a elaboragdo de projetos de leis e
outras proposituras, interpretagdo e aplicagio das leis e normas administrativas, atendimento ao
publico, recursos humanos e materiais. Executar e desenvolver trabalhos de suporte
administrativo que envolva servigos de informagéo, redagdo, digitacdo, expedigio, distribuiciio e
arquivamento de documentos.
b) Descrigiio Detalhada:

v’ Planejar e promover a execuciio de todas as atividades que for submetido, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.

v'Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatdrios diversos.

v'Executar servigos gerais de redagdo e téenica legislativa.

v Auxiliar na preparagdo de material para publica¢do na imprensa, objetivando a divulgagio
dos atos do legislativo.

v’ Auxiliar na organizagdio das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes e itinerantes;

v'Organizar e arquivar a legislagdo municipal.

v’ Desenvolver os trabalhos pertinentes as Coordenadorias

v'Executar trabalhos relativos a unidade interna de recursos humanos e materiais;

v Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
Referéncia: CE - 08
Requisitos para o Provimento:

a) Instrucio: Ensino Médio

b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o Jom desenvolvimento de suas tare

< -
Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax @) 545-7200 - Ce 890-000 -
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br « E-mail: gecretaria@camarasorriso.m

orriso - MT
.gov.br



) ) D))

) ) )

) )22 D222 D)D)D)) DD

) ) )

) 2020 )00 ) ) I)

) ) )

)

)

) )

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GRQSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

0000521C4DD2E3

Condigoes de Trabalho:

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: sujeito a trabalho externo. atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuicoes:
a) Descri¢io Sumaria: Supervisionar, coordenar e controlar servigos inerentes a contabilidade
geral da Camara Municipal.
b) Descri¢iio Detalhada:

v" Escriturar analiticamente os atos administrativos, efetuando os correspondentes lancamentos
contabeis, para possibilitar o controle contabil e or¢amentario.

v Promover a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabelis.

v/ Examinar empenhos da despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

v" Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugdo orgamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes,
para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira.

v Executar trabalhos relativos a orgamento, materiais, protocolo, arquivo, contabilidade,
pattimoOnio, almoxarifado, finangas, e outros.

v" Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

V" Verificar servigos realizados.

v" Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento:
a) Instru¢io: Ensino Superior em Engenharia da Computagao.

b) Habilitagio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, com
experiéncia comprovada na assessoria em oérgéo publico.

Condicoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do podera determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

Atribuicoes:
a) Desericdo Sumaria: Prestar assessoria de informatica a Camara Municipal.
b) Descri¢iio Detalhada:
| v' Prestar suporte técnico imediato na manutengdo dos equipamentos e nos sistemas de

informatica da Camara Municipal.

v' Prestar suporte técnico aos usudrios de informatica, verificando o funcionamento dos
hardwares e softwares. -

v" Realizar backup (copia de seguranga) dos sistemas existefites e controlar o arquivamento dos j/

mesmos, visando resguardar os dados e informagdes da Camara Municipal. / ﬁ?

73 ;
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V" Fazer as atualizagdes periddicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal.

v" Supervisionar as atualizagdes da home-page da Camara Municipal.

v Assessorar quanto as especificagdes técnicas nas aquisigdes ou locagdo de equipamentos ou
sistemas de informatica.

v" Controlar o acesso dos usudrios ao sistema de informadtica da Camara Municipal.

v" Orientar e dirimir dividas dos usuarios dos sistemas.

v Instalagdo, configuragdo, operagdo e manuten¢iio do sistema de votagdo eletronica.

v' Zelar pelo bom uso e controle do painel eletronico do Plendrio da Camara Municipal.

v Acompanhar e supervisionar as transmissdes on-/ine ¢ pela TV das sessdes e ou outras
programagdes do Legislativo.

v Instalagiio, configuragio, operagdo e manutengdio dos servidores linux e Windows.

v Instala¢do, configuragfio, operagdo e manutengio de redes de computadores.

v" Elaborar, atualizar e manter a documentag@o técnica necessaria para a operagdo e
manuteng¢do das redes de computadores.

v" Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de
garantia e documentag¢do dos mesmos.

v Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de instrugdes,
criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos.

v" Controlar o estoque de pegas de reposi¢io dos equipamentos.

v" Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizagfio, de acordo com as necessidades dos usuarios.

v Participar de programa de treinamento, quando convocado.

v" Ministrar treinamento em érea de seu conhecimento aos demais servidores da Camara
Municipal, quando for necessario.

v Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara Municipal.

v" Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Referéncia: CE - 10

Requisitos para o Provimento:

a) Instrucio: Nivel Superior em Direito.

b) Habilitagio: Habilitagdo legal para o exercicio da funglio com registro na OAB,
experiéncia comprovada na Assessoria em Orgio Publico.

Condig¢oes de Trabalho:

a) Jornada: 30 horas semanais.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

/ Atribuicoes:

a) Descri¢iio Sumaria: Assessorar a administragdo da Camara Municipal, as Comissoes e

Vereadores no planejamento, coordenagdo, orientagdo e diregdo das atividades relacionadas do

processo legislativo e do protocolo da Camara.

b) Descrig¢io Detalhada:

v' Assessorar as comissdes na elaboragio de pareceres.

v Auxiliar nos servigos de plendrios, anotando as deliberaGoes e forWapﬁ

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (GG%HOOémrSmnso MT
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br + E-mail: secretaria@camar .mt.gov.br



) .

)

> D)) D)D) )

)

) ) )

) 2 ) ) ) ) I Ir)

) ) ) ) ) )

) )

)

avw||/  Camara Municipal de Sorriso
) ESTADO DE MATO GROSSO

SORRISC “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

0000521C4DD2E3
como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as
solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.
v Auxiliar na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdes. Mogdes,
Requerimentos e Indicagdes propostas pelos Vereadores.

v" Executar servigos de redagiio e técnica legislativa.
v' Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando em pastas, para

fornecer subsidios na elaboragio de Pareceres e Atas de Reunides.

v Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugiio: Ensino Superior
a) Habilitagiio: Curso Superior em Contabilidade, Direito, Administragdo ou Economia;
b) Idoneidade moral e reputagdo ilibada;
¢) Notorios conhecimentos na drea de controle interno e de administragéo ptblica municipal.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais. <
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabado, domingos ¢ feriados, atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuigoes:

a) Descri¢do Sumaria: Exercer o controle contabil, financeiro. orgamentdrio, operacional e
patrimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
aplicagiio dos recursos financeiros;

b) Descri¢cio Detalhada:

v Compete a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, além do que rege a
Constituicdo Federal em seu Artigo 74, a Lei Complementar n® 016/2004 e legislagio
pertinente:

v" Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas e relatorios, das coordenadorias e assessorias da
administracdo;

v" Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;

v" Examinar as prestagdes de contas dos agentes da administragdo responsdveis por bens e
valores pertencentes ou confiados & Coordenadoria Administrativa;

v" Controlar os custos e pregos dos servi¢os de qualquer natureza mantidos pela Camara
Municipal;

v" Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo
municipal, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais. nos termos da
Constituigdo Federal ¢ da LC n°® 101/2000, informando sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar o Tribunal de contas;

v' Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas, sob pena de

responsabilidade solidaria;
v" Realizar verificagdes ou inspe¢des nos setores da adminjstragdo, emitindo pW
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situagdo encontrada;

v Assinar juntamente com o Contabilista e o Responsavel pela administragio financeira, o
relatorio de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo e o Relatério Resumido da
Execu¢do Orgamentdria, ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 ¢ 54 da LC n°
10172000,

v" Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: OUVIDOR PARLAMENTAR
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:
a) Instrugio: Nivel Superior em Direito
b) Habilita¢io: Ter experiéncia comprovada na Assessoria em Orgdo Pablico.
Condigoes de Trabalho:
a) Jornada: 30 horas semanais
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio poderd determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, atendimento ao plblico e ao uso de
uniforme.
Atribuigoes:
a) Descricio Sumdria: E a ponte de ligagdo entre os municipes e o Legislativo Municipal no
que diz respeito ao funcionamento administrativo da Casa, contribuird para garantir os direitos
individuais e coletivos, bem como para formulagdo de propostas que aperfeigoe o atendimento a
populagdo no ambito da Administragdo.
b) Descri¢ao Detalhada:

v Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e competéncias da Ouvidoria.
estando apto a prestar conta de tarefas proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado.

v Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades,
programas e atividades pertinentes promovidas pela Camara Municipal;

v" Realizar a defesa dos direitos do cidadao em relag@o aos servigos publicos;

v Receber ¢ prestar esclarecimento de denlncias e reclamacgdes sobre as atividades
governamentais, apurando-as com brevidade;

v" Recomendar a todos os organismos do Poder Legislativo, das medidas destinadas a prevenir,
reprimir e fazer cessar as irregularidades detectadas;

v' Analisar e emitir pareceres sobre assuntos que lhe forem encaminhados;

v" Prestar esclarecimentos ao cidaddo, resguardando a boa gestio do setor piblico;

v" Comunicar por escrito, aos reclamantes ou denunciantes, a respeito das medidas corretivas a
serem adotadas pelo municipio na questdo apresentada;

v' Prestar contas por escrito das informagdes requisitadas no prazo de até 15 (quinze) dias a
contar do recebimento, e na impossibilidade de cumprir o prazo determinado deverd ser
demonstrada, por escrito em prazo niio superior a 72 (setenta e duas) horas;

v 0O Ouvidor no uso de suas atribui¢des podera requisitar a quaisquer reparticdes municipais,
documentos para exames e posterior divulgagio.

v" Na drea juridica:

a) verificacdo e andlise juridica das questdes encaminhadas pela comunidade;

b) proposi¢ao de medidas corretivas, nos aspectos juridicos{ em face das irregularidades
detectadas;

¢) ter bom relacionamento com todo o sistema juridicc

o Poder Executiv
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correto esclarecimento das questdes propostas:

v" Na drea técnica:

a) analise e emissdo de pareceres das questdes encaminhadas pela comunidade, visando
resguardar os interesses do cidaddo pela correta gestio do setor publico;

b) proposigdo de agdes técnicas corretivas com o objetivo de melhorar o desempenho dos
organismos governamentais;

¢) relacionamento com todos os setores de planejamento, execucdo e controle do Poder
Executivo, objetivando garantir o fluxo de informagdes adequadas para elucidagio das questdes
propostas.

v" publicar e divulgar os resultados das investigagdes realizadas;

v' apresentar mensalmente relatorio das atividades e dos resultados obtidos;

v preencher formulério préprio da Ouvidoria a cada comunicagdo recebida, constando os
dados do interessado e campo proprio para preenchimento exclusivo da Ouvidoria a
cerca das providéncias e retorno ao interessado:

v’ remeter ao arquivo, mediante despacho fundamentado, as comunicagoes desprovidas de
argumento verossimil;

v' notificar, quando for comprovada ma fé na comunicagdo prestada, o fato aos oOrgdos
competentes para as providéncias legais; :

v" 0 Ouvidor ndo tem competéncia para anular, revogar ou modificar atos administrativos
sob sua avaliagdo ou apreciagio, ou para apreciar ou intervir em questdes pendentes de
decisdo judicial.

v a intervengdo do Ouvidor ndo suspendera ou interrompera quaisquer prazos
administrativos

v' Desempenhar outras fungdes similares, que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 10
Requisitos para o Provimento:
a) Instruciio: Ensino Superior
b) Habilitagio: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduacdo de
nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicio de ensino oficial,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo e registro no respectivo Orgdo de Classe.
a) Idoneidade moral e reputagio ilibada;
b) Notérios conhecimentos na drea de contabilidade e de administragiio publica municipal.
Condicées de Trabalho:
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao puiblico e ao uso de uniforme.
Atribuicdes:
a) Descri¢io Sumaria: Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade. economicidade, razoabilidade na
aplicagiio dos recursos financeiros;
b) Descri¢io Detalhada:
v Atividades de nivel superior, de grande complexida
coordenagiio e execugdo de trabalhos relacionados com a
de processamento de dados.
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v' Executar a previsio, programacdo, aplicagdo, registros e controle dos recursos

financeiros, desenvolvendo as atividades da drea econdmica - financeira. que envolvam
atribuigdes de orcamento, custos, contabilizagio, finangas e administrag¢do patrimonial.

v' Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro
¢ operagoes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro:

v" Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
0 seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriacdo contabil;

v" Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza.
para apropriar custos servigos;

v Elaborar e organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagio patrimonial,
econdmica e financeira da Camara Municipal;

v' Participar da elaboragiio do orcamento, fornecendo os dados contabeis, para servirem de
base a montagem do mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os
documentos recebidos;

v Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagdes e exames,
apuragdes e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

v' Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatérios e
pareceres técnicos;

v' Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagio patrimonial, econdmica e
financeira do orgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

v' Acompanhar a execugiio or¢amentéria, analisando as projecdes de receitas e despesas,
emitir notas de empenho e de langamentos, classificar e orientar as despesas, administrar
a liquidagdo de despesas e acompanhar os custos;

v’ Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contibeis e orcamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboragfio de politicas e instrumentos de
agdo no referido setor;

v' Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragdo publica
na sua area de atuacdo;

v' Utilizar ferramentas de informdtica adequadas a sua drea de atuagio;

v Executar outras atividades necessirias a consecugdo dos servigos técnicos contébil,
inerentes a sua drea de atuacgio.

v' Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas ¢
legais, para possibilitar controle contdbil e orgamentario;

v" Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagio e langamento, verificando a documentagio
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

v" Controlar execu¢do orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

v" Analisar aspectos financeiros, contabeis e¢ orcamentarios da execucdo de contratos,
acordos ¢ atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagio de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dandg/Orientagéio aos executores, a
fim de assegurar o cumprimento da legislagio aplicavel;

v" Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira,
sua corregdo, para determinar medidas de aperfgico;

ontabil e patrimonial, verjl
1ento de controle internes?
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v Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizagio de rotinas e

procedimentos que envolvem o setor de contabilidade;
v' Proceder, pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos,
de conformidade com o plano de contas;
Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio;
Emitir empenho de despesa e sua anulagdo. quando for o caso, e proceder aos registros de
controle;
Proceder a liquidagdo de processos de despesa, observados os trdmites regulamentares;
Colaborar nos trabalhos de tomada de contas;
Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias;
Realizar o controle prévio da execugdo orcamentéria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;
Assessorar tecnicamente as chefias da drea com relagio as contas da Camara Municipal,
em anos anteriores e da utilizagdo como fonte de consulta;
[nstrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;
Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;
Desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializa¢do profissional.
Elaboragiio de relatdrios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
Elaboracdo de relatdrios e demonstrativos contabeis diversos (STN, TC, etc.):
Inscri¢dio de restos a pagar;
Fiscalizacdo da abertura dos saldos or¢amentarios langados no sistema com a LOA;
Encerramento de Balancetes e Balangos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
Elaboragdo de roteiros, normas ¢ manuais de instrugdes contébeis;
Alertar gestores sobre a iminéncia da pratica de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando
informagdes para o Sistema de Controle Interno;
Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspegoes;
Apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado:
Avaliar a execugdo orgamentaria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
Plurianual ¢ na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

v' Supervisionar o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e

suplementares;
v' Emitir relatorios, nota técnica e informagdes sobre assuntos orgamentarios, financeiros,
contabeis e patrimoniais;

Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragdo financeira e contabil.
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Art. 4° - O cargo de Controlador Interno sera exercido temporariamente por um
servidor Comissionado, com as atribuigdes definidas na Lei Complementar n® 094/2008, com
vencimentos CE — 10, até a posse de novo servidor com provimento em concurso publico.

Art. 5° -Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, /
revogadas as disposicdes em contrario em especial as Leis Complementares n°112/2010;
125/2010; 127/2010 e 142/2011.

] A} o
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17 de janeiro de 2013.

e

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato, Grosso, ¢

o
VS~ Y

Marilda Savj FFabio Gavass
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JUSTIFICATIVAS

De 2013 a 2016 foram instaladas as novas gestdes nos Poderes Executivos e
Legislativos nos municipios do pais. Tendo em vista o crescimento de Sorriso e alteragdes na
Constituigdo Federal, Sorriso teve altera¢do no nimero de vereadores na Camara Municipal,
conforme definido pela Emenda a Lei Organica n® 010/2012, de 18 de abril de 2012, a qual
amplia de 10 para 11 o numero de vereadores.

Cada vereador tem direito ao Assistente Parlamentar | e ou Il, nos termos da Lei
Complementar n°® 94/2008. Com fins de garantir direito equanime entre os edis da Casa.
necessario adequar a nova demanda. A presente propositura altera o nimero de cargos de
Assistente Parlamentar I e [1.

Ha ainda, conforme apontamento do Tribunal de Contas do Estado, a necessidade em
prover cargos de servidor efetivo, tanto para Controlador Interno como para Contador. Para
tanto, estamos adequando na legislagdio do Quadro de Servidores os referidos cargos.
possibilitando atender a determinagio do TCE.

Foi criado o cargo de Auxiliar de Informatica, técnico em nivel médio, a titulo de atender
a demanda no que se refere a assisténcia, orientagdo e controle em equipamentos eletronicos da
Casa, realizando o trabalho em conjunto com o profissional do cargo de Técnico em Informatica.

Contando com o apoio dos colegas vereadores e deliberagdo favoravel, apresentamos a

presente propositura.

Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 17 de janeiro de 2013.

sl g)éw % Zeod

Marilda Savi Fabio Gavasso
Presidepté Vice-Presidente

Claudiy” Oliveira

retario
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PARECER DA ASSESSORIA JURIDICA.

PARECERN. 0041/2013

DATA: 23/01/2013.
ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°001/2013.

RELATORIO: Ilustres Membros da Comissdo de Justica e Redagdo, ¢ Comissdo de Finangas,
Or¢amentos e Fiscalizagdo.

Trata-se de Projeto de Lei Complementar onde a Mesa Diretora da Camara
Municipal de Sorriso, com fulcro no Artigo 108 do Regimento Interno. bem como nos termos do
Artigo 29, § 1° IX da Lei Orgéanica do Municipio, almeja mediante deliberagdo do Soberano
Plendrio, autoriza¢dio legislativa com vistas a Criar/Adequar Cargos e Respectivas Fungdes da
Cémara Municipal de Sorriso, alterando os Anexos I, Il e IV da Lei Complementar n.° 094/2008,
conforme definido pela Emenda & Lei Organica n.° 010/2012, que ampliou de 10 (dez) para 11
(onze) o nimero de Vereadores desta Casa de Leis.

E o resumo.

Conforme a previsdo insculpida no Artigo 29, da Lei Orgéanica do Municipio
de Sorriso (LOM), a iniciativa da presente Lei Complementar atende ao critério de competéncia
especificado no seu § 1°, inciso IX, vejamos:

Art. 29. A iniciativa das Leis Complementares ¢ Ordindrias cabe a qualquer
vereador ou Comissao, ao Prefeito, e aos eleitores, que a exercerdo em
forma de mogao articulada subscrita no minimo por um por cento dos
eleitores do municipio. Redagiio dada pelo Emenda a Lei Organica n®
0006/2008, 03/06/2008 <http://leisnaweb.com.br/mostrar-
ato/?&modulo=2&host=sorriso.leisnaweb.com.br&ato=809>.

§ 1° Sdo Leis Complementares dentre outras, previstas nesta Lei Orgénica;

IX- Lei de criagiio de cargos fung¢des ou empregos publicos.

Ademais, cabe a Camara Municipal dispor sobre sua organizagéo,
funcionamento, criagio e transformagdo ou extingdo de cargos, empregos e fungdes de seus
servigos e fixagdo da respectiva remuneragio, observados os pardmetros estabelecidos na lei de
diretrizes or¢amentdrias. nos moldes do Artigo 3° Il da Lei Orgédnica do Municipio de Sorriso
(LOM).

\
A alteragdo do quadro de cargos de Assistente Parlamentar I e ou I, se faz y

87

PEREEPEEREEREENIEI I I ISR I RS R R R I R I S R I I I I N R I J'!L__))

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3545-7200 - Cep 78890-000 - Sorriso - MT
Home Page: www.camarasorriso.mt.gov.br + E-mail: secretaria@camarasorriso.mt.gov.br



Y ) DD D)D) )

) )02 D000 2 200022

) ) ) ) D)

) )

Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

SORRISO. 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

000052204B6B3CA
necessaria devido a ampliagio do niimero de edis da Casa de Leis. visando garantir e adequar de
forma justa o numero de cargos de Assistente Parlamentar [ e ou Il ao nimero atual de
Vereadores, nos termos da Lei Complementar n.° 094/2008.

Outrossim, quanto a necessidade de efetivar o cargo de Controlador Interno,
o Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso ja possui entendimento sedimentado
quanto a necessidade de realizagfio de concurso publico para provimento do cargo de controlador
Interno, nos seguintes termos:

Resolugdo de Consulta n® 24/2008 (DOE 10/07/2008). Controle Interno.
Pessoal. Admissdo. Realizagdo de concurso publico. Periodo de transicdo.
Recrutamento de servidor efetivo qualificado. Casos excepcionais e medidas
discriciondrias. Analise individual.

1) Os cargos da unidade de controle interno deverdo ser preenchidos
mediante concurso publico.

2) No periodo de transigdo, até a nomeagdo dos aprovados, o gestor devera
recrutar servidores ja pertencentes ao quadro efetivo do ente publico e que
retinam as qualificagdes necessarias para que, temporariamente, exergam as
fungdes de controle interno.

3) Os casos excepcionais deverdo ser dirimidos por medidas discricionarias
do gestor que estardo sujeitas a analise e a apreciacdo isoladamente.
(grifamos).

Nesse mesmo sentido, segue ainda o entendimento do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, quanto a necessidade de realizagdo de concurso publico para provimento
de cargo de Contador. transcrevemos:

ADMISSAO. PROFISSIONAIS COM PROFISSAO
REGULAMENTADA. CONTADOR. REGRA: PROVIMENTO EM
CARGO EFETIVO. IMPOSSIBILIDADE DE CARGO DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO E DE CONTRATACAO DE
PRESTADOR DE SERVICOS. [Revoga parcialmente o Acoérddo n°
898/2005]. O cargo de contador deve estar previsto nos quadros de
servidores efetivos dos respectivos entes, a ser provido por meio de
concurso publico, conforme prescreve o art. 37, inciso II, da Constitui¢do
Federal, ndo sendo possivel a nomeagdo de contador em cargo de livre
nomeagdo e exoneragdo, e tampouco a atribui¢do da responsabilidade pelos
servigos contabeis a prestadores de servigos contratados sob o regime da lei
de licitagoes.

RESOLUSTAO DE CONSULTA N° 31/2010 Ementa: INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DO SERVIDOR DE ALTA FLORESTA. CONSULTA.
PESSOAL. SEGREGACAO DE FUNGOES.ACUMULACAO DAS /
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FUNCOES DE ORDENADOR DE DESPESA E CONTADOR.
IMPOSSIBILIDADE.

A segregacdo de fungdes ¢ um principio basico do sistema de controle
interno que consiste na separagdo das fungdes de autorizacio, execucio,
controle e contabilizagdo das operagdes. Significa que nenhum agente
publico deve controlar todas as fases inerentes a uma operagio, ou seja,
cada fase deve ser executada por pessoas e setores independentes entre si,
possibilitando a realizagdio de um controle cruzado. Nesses termos, ¢ vedado
a acumula¢iio das fungdes de ordenador de despesa e gestor com a de
contador.

PESSOAL. ADMISSAO. PROFISSIONAIS COM  PROFISSAQ
REGULAMENTADA. CONTADOR. PROVIMENTO EM CARGO
EFETIVO. RPPS. EXCECAO.

O cargo de contador do Poder Executivo Municipal devera ser criado por lei
e provido por meio de concurso publico, sendo que o mesmo sera
responsavel por todos os 6rgdos e unidades orgamentarias vinculados ao
Poder Executivo, o que inclui o RPPS, salvo no caso de ente federativo cuja
organizag¢dio administrativa comporte um contador por 6rgdo ou unidade
orgamentaria, (grifo nosso).

A criagdo do cargo de Auxiliar de Informatica tem como finalidade
propiciar o auxilio ao profissional lotado no cargo de Técnico em Informética, prestando
assisténcia e orientagdo aos servidores e ainda o controle dos equipamentos eletronicos desta
Casa de Leis.

No que se refere ao aumento do numero de cargos de Motorista I1, passando
de 01 (uma) para 02 (duas) vagas disponiveis para tal fungdo, justificando-se tal aumento pela
necessidade de bem atender a todos os vereadores desta Casa de Leis de forma equanime.

Sendo que a criagdo dos cargos acima descritos segue o que determina o
Artigo 37, I e Il da Magna Carta, assim transcrito:

Art. 37 - A administragdio publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido. dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte:

I - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros,
na forma da lei;

[l - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre
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nomeacdo ¢ exoneragdo: (grifamos).

Diante do exposto, conclui-se que o Projeto de Lei Complementar atende
aos requisitos legais ¢ regimentais acima expostos, cujo parecer ¢ favoravel a sua apreciagdo pelo
Plendrio desta Casa Legislativa, cabendo aos Senhores(as) Vereadores(as) decidirem acerca da
sua conveniéncia e oportunidade da aprovagdo do mesmo.

E o parecer.

/I -
Sorris_l_o/— MT. 23-de janeiro de 2013.

£ =
AV L e :
Damel Henrique'de Melo Santos Evandro Geraldo Vozniak
GRB/MT 1° 12.671 OAB/MT n® 12.979
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PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO.

pARECERN 00172013
DATA: 23/01/2013.
ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2013.

EMENTA: CRIA CARGO E RESPECTIVA FUNCAO, ALTERA ANEXOS L 11 E 1V DA LEI
COMPLEMENTAR N° 094/2008, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RELATOR: BRUNO STELLATO.

VOTO DO RELATOR:

Parecer de CONSTITUCIONALIDADE: FAVORAVEL.
Parecer de LEGALIDADE: FAVORAVEL.

Parecer de REGIMENTALIDADE: FAVORAVEL,
Parecer de MERITO: FAVORAVEL.

RELATORIO: Apés andlise do Projeto de Lei Complementar em questdo, este, Relator ¢
favoravel a sua tramitacdio em Plenario. Acompanha o voto do Relator. o Presidepte Vereador

Dirceu Zanatta ¢ 0 Membro, Vereador CLaudio Oliveira.

IR B e
IRCEU ZANATTA BR STELLATO CLAUDI

PRESIDENTE RELATOR

E OLIVEIRA
BRO
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PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS, ORCAMENTOS E FISCALIZACAO.

PARECER N° 00 1 / 2 0 g 3

DATA: 23/01/2013.
ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2013.

EMENTA: CRIA CARGO E RESPECTIVA FUNCAO, ALTERA ANEXOS I, I E IV DA LEI
COMPLEMENTAR N° 094/2008, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RELATOR: FABIO GAVASSO.

VOTO DO RELATOR:
Parecer de CONSTITUCIONALIDADE: FAVORAVEL.
Parecer de LEGALIDADE: FAVORAVEL.

Parecer de REGIMENTALIDADE: FAVORAVEL.
Parecer de MERITO: FAVORAVEL.

RELATORIO: Apo6s analise do Projeto de Lei Complementar n°. 001/2013, este relator ¢
favoravel a sua tramitagio em Plendrio. Acompanha o voto, o Presidente, Vereador Marlon
Zanella e o membro Vereador Polesello.

\fﬁ/?lo}\) (oA

MARLON ZANELLA FABIO GAVASSO LESELY
PRESIDENTE RELATOR MEMBRO
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