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ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestao 2009 / 2012

) ) ) D)7

o LEI COMPLEMENTAR N°. 142/2011
- DATA: 26 DE OUTUBRO DE 2011.
- CRIA CARGO E ALTERA FUNQ@O DE CARGO NOS ANEXOS DA LEI
COMPLEMENTAR N° 094/2008 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
A Tl
s O EXCELENTISSIMO SENHOR CLOMIR BEDIN, PREFEITO MUNICIPAL DE
SORRISO , ESTADO DE MATO GROSSO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
~ LEGAIS, FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
- APROVOU E ELE SANCIONA A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:
-~ Art. 1° - Cria o cargo de referéncia CE-09, Anexo | da Lei Complementar n°
- 094/2008, que passa a vigorar com a seguinte redagao:
= “ANEXO |
- QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
o Referéncia Cargo Hs/ Requisitos Vencimento Vagas
Sem Padrédo (R$)
- CE-09 Contador 40 Ensino 5.657,53 o1
- Superior
- Art. 2° - Altera as atribuigbes do Cargo de Assistente Administrativo, Anexo IV,
= que passa a vigorar com a seguinte redacgao:
- “ANEXO IV”
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
~ Referéncia: CE - 06
- Requisitos para o Provimento
s a) Instrugéo: Ensino Médio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessaérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
™~ Condigées de Trabalho
o~ a) Jornada: 40 horas semanais
= b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao ptblico e ao uso de uniforme.
Atribuigoes
- a) Descricdo Suméria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas
- pretensoes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminhé-los as pessoas solicitadas. Auxiliar
- nas tarefas da administragdo da Camara Municipal; auxiliar as Comissées e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos.
& b) Descrigao Detalhada

)
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ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
Gestdao 2009 / 2012

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

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

V' Executar servigos de apoio ao recebimento, conferéncia, cadastramento e controle de
entrada e saida de materiais no almoxarifado, efetuando registros, preenchendo formulérios,
atendendo solicitagbes a fim de suprir as diversas areas da Camara Municipal de acordo com
as orientagoes 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-
0s e mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rapidas e consistentes.

v' Aucxiliar na elaboragéo de inventarios, balangos e relatérios sobre material, maquinas e
equipamentos;

v' Executar servigos de entrega de documentos nos setores da Cémara Municipal,
protocolando-os;

v’ Executar servigos gerais de escritério do setor em que esta lotado, tais como separagéo
e classificagdo de documentos e correspondéncias, transcrigdo de dados, langamentos,
prestagdo de informagGes e orientagbes, arquivamento de documentos, zelando pelos
arquivos, facilitando a identificagdo dos mesmos sempre que se fizer necessario, visando
atender as necessidades administrativas;

v Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacgoes;

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

v’ Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

v' Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensées, para
prestar-lhes informagées, 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 e outros;

V' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.”
v

Art. 3° - Cria atribuigbes ao cargo de CONTADOR, no Anexo IV, com a seguinte
redagao:

“ANEXO IV”

CARGO: CONTADOR

Referéncia: CE - 09

Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Ensino Superior

b) Habilitagdo: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de
nivel superior em Ciéncias Contébeis, fornecido por instituicéo de ensino oficial ou reconhecido
pelo Ministério da Educagéo e registro no respectivo Orgéo de Classe.

a) ldoneidade moral e reputagéo ilibada;

b) Notdrios conhecimentos na drea de contabilidade e de administragdo publica municipal.
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)

) ) ) ) ) D)

b 3D 332D

) ) ) ) ) ) )

) ) ) ) ) )

)

) ) ) ) )

) ) ) )

Prefeitura Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
Gestdao 2009 / 2012

Condigoes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao ptblico e ao uso de uniforme.
Atribuigbes:

a) Descrigdo Sumaria: Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial da Cédmara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
aplicagdo dos recursos financeiros;

b) Descrigdo Detalhada

v Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisao,
coordenagéo e execugdo de trabalhos relacionados com a area de contabilidade e sistema de
processamento de dados.

v Executar a previsdo, programagéo, aplicagdo, registros e controle dos recursos
financeiros, desenvolvendo as atividades da &rea econémica - financeira, que envolvam
atribuigbes de orgamento, custos, contabilizagéo, finangas e administragéo patrimonial.

v Planejar os trabalhos inerentes as atividades contébeis, organizando o sistema de
registro e operagées, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

v Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas adotado;

¥ 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 situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da Camara Municipal;

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

v Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigagbes e exames,
apuragoes 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 situagdo patrimonial, econémica e
financeira do 6rgéo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

v Acompanhar a execugdo orgamentéria, analisando as proje¢es 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;

Vi Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contébeis e orgamentarios, dando
pareceres, a fim de contribuir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de agdo no
referido setor;

Y Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administragdo
publica na sua érea de atuagéo;

v Utilizar ferramentas de informética adequadas a sua area de atuagéo;

v Executar outras atividades necessérias & consecugdo dos servigos técnicos contabil,
inerentes a sua érea de atuagéo.

i Planejar o sistema de registro e operagées, atendendo as necessidades administrativas
e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentério;

v Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e

orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriagdo contabil;

v Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle; =
>
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@ Controlar execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;
v Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgcamentarios da execugéo de contratos,

acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagéo aos executores, a fim

Py
de assegurar o cumprimento da legislagédo aplicavel:
™~ 4 Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
- Sua corregdo, para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno;
- v Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizagdo 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;
2 v Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio;
W Emitir empenho de despesa e sua anulagdo, quando for o caso, e proceder aos
- registros de controle;
- v Proceder & liquidagdo de processos de despesa, observados os tramites
=s regulamentares;
v Colaborar nos trabalhos de tomada de contas;
~ v Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias;
- Wi Realizar o controle prévio da execugdo orgamentéria, financeira e patrimonial da
oo Cémara Municipal;
v Assessorar tecnicamente as chefias da 4rea com relagdo as contas da Céamara
-, Municipal, em anos anteriores e da utilizagdo como fonte de consulta;
- v Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;
- 3 Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;
e Desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo profissional.
- v Elaboragé&o de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
- ¥4 Elaborag&o de relatérios e demonstrativos contébeis diversos (STN, TC, etc.);
- v Inscrigéo de restos a pagar;
¥ Fiscalizagdo da abertura dos saldos orgamentérios langados no sistema com a LOA;
- v Encerramento de Balancetes e Balangos, abertura dos saldos financeiros e
- patrimoniais;
= v Elaboragéo de roteiros, normas e manuais de instrugées contabeis;
v Alertar gestores sobre a iminéncia da prética 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;
* v Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas
Inspegées;
- v Apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do
= Estado; -
¥ Avaliar a execugéo orcamentaria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano
- Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentérias;
- v Supervisionar o registro dos créditos orgamentarios, inclusive os adicionais e
- suplementares;
v Emitir relatorios, nota técnica e informagées sobre assuntos orgamentarios, financeiros,
~ contabeis e patrimoniais;
- Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada, de trabalhos relativos as
e atividades de administragéo financeira e contabil.”
o~ e
—_— o
-
-
-
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s Art. 4° - O cargo de Controlador Interno sera exercido temporariamente por um
servidor Comissionado, com as atribuicées definidas na Lei Complementar n® 094/2008, com
™ vencimentos CE — 09, até a posse de novo servidor com provimento em concurso publico.
S5 Art. 5° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicag&o,
revoga a Lei Complementar n® 0112/2010, de 02 de fevereiro de 2010 e as disposigées em
~ contrario.
- PALACIO DA CIDADANIA, GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
SORRISO, ESTADO DE MATO GROSSO, EM 26 DE OUTUBRO DE 2011.
™ Prefeito Mfmicipal
- WANDERLEY PAULO DA SILVA
- Vice — Prefeito
ARI GENESIO LAFIN
~ RONDINELLI R. DA COSTA URIAS
- MARCIO MARQUES TIMOTEO
o= VALDECIR DE LIMA COSTA
VIVYANE MARIA CENI BEDIN
-~ MARCIO LUIS KUHN
- AVANICE LOURENCO ZANATTA
o EMILIO BRANDAO JUNIOR
ZILTON MARIANO DE ALMEIDA
~ EMILIANO PREIMA
- EDNILSON DE LIMA OLIVEIRA
= SADI BORTOLOTTI
— REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

)

retatio de Administracédo

) ) ) )
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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N° 015/2011
DATA: 25 DE OUTUBRO DE 2011.
CRIA CARGO E ALTERA FUNCAO DE CARGO NOS

ANEXOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 094/2008 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

. O EXCELENTISSIMO SENHOR LUIS FABIO MARCHIORO,
PRESIDENTE DA CAMARA MUNCIPAL DE SORRISO, ESTADO DE MATO GROSSO,
FAZ SABER QUE O PLENARIO APROVOU O SEGUINTE PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR:

Art. 1° - Cria o cargo de referéncia CE-09, Anexo I da Lei Complementar n°
094/2008, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

) )20 3002030003020 ))

Referéncia Cargo Hs/ Requisitos Vencimento Vagas
Sem Padrio (RS)
- CE- 09 Contador 40 Ensino 5.657,53 01
-~ Superior
= Art. 2° - Altera as atribui¢des do Cargo de Assistente Administrativo, Anexo 1V,
que passa a vigorar com a seguinte redagao:
- “ANEXO IV
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
™ Referéncia: CE - 06
~ Requisitos para o Provimento
- a) Instrugdo: Ensino Médio
- b) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios 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 ao uso de uniforme.
-~ Atribui¢oes

a) Descrigdo Sumadria: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensoes para prestar-lhes informagoes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Auxiliar

.\ 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
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nas tarefas da administra¢do da Cdamara Municipal; auxiliar as Comissdes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos.
b) Descrig¢do 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 necessdrio as
rotinas administrativas e fluxo normal de tarefas dos orgdos e entidade;

V' Armazenar, obedecendo as orientagdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos
entregues e/ou transportados, procedendo a entrega dos mesmos quando necessdrio.

v Executar servigos de apoio ao recebimento, conferéncia, cadastramento e controle de entrada
e saida de materiais no almoxarifado, efetuando registros, preenchendo formuldrios, atendendo
solicitagbes a fim de suprir as diversas dreas da Cdamara Municipal de acordo com as
orientagoes recebidas do superior imediato;

v’ Auxiliar no recebimento e conferéncia do material adquirido, efetuando os registros
adequados nos formuldrios de controle;

v' Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os e
mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rdpidas e consistentes.

v’ Auwxiliar na elaboragd@o de inventdrios, balangos e relatérios sobre material, mdquinas e
equipamentos;

v' Executar servigos de entrega de documentos nos setores da Camara Municipal, protocolando-
os;

V' Executar servigos gerais de escritrio do setor em que estd lotado, tais como separagdo e
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcri¢do de dados, langamentos, prestagdo
de informagdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando
a identificagd@o dos mesmos sempre que se fizer necessdrio, visando atender as necessidades
administrativas;

V' Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagoes;

V' Comunicar imediatamente a 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 identificd-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhd-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 e outros;

V' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.”

Art. 3° - Cria atribui¢des ao cargo de CONTADOR, no Anexo IV, com a seguinte
redacdo:

“ANEXO IV

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 09
Requisitos para o Provimento

a) Instrugdo: Ensino Superior

Av. Porto Alegre, 2615 - Centro - Cx. P. 131 - Fone/Fax (66) 3545-7200 - Cep 78890-000 - g/rriso -MT
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b) Habilitagdo: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de
nivel superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino oficial ou
reconhecido pelo Ministério da Educagdo e registro no respectivo Orgdo de Classe.

a) Idoneidade moral e reputagdo ilibada;
b) Notorios conhecimentos na drea de contabilidade e de administragéo piiblica municipal.
Condigées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descri¢cdo Sumdria: Exercer o controle contdbil, financeiro, or¢amentdrio, operacional e
patrimonial da Cdmara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
aplicagdo dos recursos financeiros;
b) Descri¢ao Detalhada
v Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisdo, coordenagdo e
execugdo de trabalhos relacionados com a drea 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 econémica - financeira, que envolvam atribuigdes de
orgamento, custos, contabilizagdo, finangas e administracdo patrimonial.
v’ Planejar os trabalhos inerentes as atividades contdbeis, organizando o sistema de registro e
operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contdbil-financeiro;
v' Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas adotado;
v Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos servigos;
Elaborar e organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situacdo patrimonial, econémica e
financeira da Camara Municipal;
v' Participar da elaboragdo do orgamento, fornecendo os dados contdbeis, para servirem de base
a montagem do mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos recebidos;
V' Planejar e executar auditorias contdbeis, efetuando pericias, investigagdes e exames, apuragdes
e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas,
v Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contdbeis, gerando relatérios e pareceres
técnicos:;
v' Elaborar anualmente relatorio analitico sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira
do orgdo, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;
v' Acompanhar a execugd@o or¢amentdria, analisando as proje¢bes de receitas e despesas, emitir
notas de empenho e de lan¢amentos, classificar e orientar as despesas, administrar a liquidag¢ao
de despesas e acompanhar os custos;
V' Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contdabeis e or¢amentdrios, dando pareceres, a
fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo no referido
setor,
V' Efetuar estudos e pesquisas aplicdveis em assuntos de interesse da Administragdo publica na
sua drea de atuagdo;
Utilizar ferramentas de informdtica adequadas a sua drea de atuagdo,
/ Executar outras atividades necessdrias a consecugdo dos servigos técnicos contdbil, inerentes a

sua drea de atuagdo.
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Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contdbil e orgamentdrio;

Supervisionar os trabalhos de contabilizag¢do dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropria¢do
contabil;

Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

Controlar execugdo orgcamentdaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

Analisar aspectos financeiros, contdabeis e or¢amentdrios da execugdo de contratos, acordos e
atos que geram direitos e obrigagoes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

Analisar os atos de natureza or¢amentdria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizag¢do 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 d liquidagdo 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 or¢amentdria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;

Assessorar tecnicamente as chefias da drea com relagdo as contas da Cdmara Municipal, em
anos anteriores e da utilizagdo como fonte de consulta;

Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;

Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;

Desempenhar outras atribui¢oes compativeis com sua especializag¢do profissional.

Elaboragdo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
Elaboragdo de relatorios e demonstrativos contdbeis diversos (STN, TC, etc.);

Inscrigdo de restos a pagar;

Fiscalizagdo da abertura dos saldos or¢amentdrios langados no sistema com a LOA;
Encerramento de Balancetes e Balangos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
Elaboragdo de roteiros, normas e manuais de instrugdes contdbeis;

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

Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Interna e nas Inspegaes;

Apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado;
Avaliar a execucdo or¢amentdria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

Supervisionar o registro dos créditos or¢amentdrios, inclusive os adicionais e suplementares;
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v' Emitir relatérios, nota técnica e informagdes sobre assuntos or¢amentdrios, financeiros,
contdbeis e patrimoniais;
Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execugdo qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragdo financeira e contdbil.”

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 — 09, até a posse de novo servidor com provimento em concurso publico.

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

a Lei Complementar n® 0112/2010, de 02 de fevereiro de 2010 e as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Sorriso, Estade’de Mato Grosso, em 25 de outubro de 2011.
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Camara Municipal de Sorriso

ESTADO DE MATO GROSSO

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegodcio”

00002B98B8C8E6
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 022/2011

DATA: 14 DE OUTUBRO DE 2011.

CRIA CARGO E ALTERA FUNCAO DE CARGO NOS
ANEXOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 094/2008 E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
SORRISO, com assento nesta Casa de Leis, com fulcro no
Artigo 108, do Regimento Interno, encaminha para
deliberagdio do Soberano Plenario o seguinte Pr()jeto de Lei

Complementar:

m‘:
ST secrelariold) A g 40 @it 0 cargo de referéncia CE-09, Anexo I da Lei Complementar n°
094/2008, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Referéncia Cargo Hs/ Requisitos Vencimento Vagas
Sem Padrdo (RS)
CE-09 Contador 40  |Ensino Superior 5.657,53 01

Art. 2° - Altera as atribui¢des do Cargo de Assistente Administrativo, Anexo IV,
que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“ANEXO IV

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Referéncia: CE - 06
Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Ensino Médio )
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condigéoes de Traballho

a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao puiblico e ao uso de uniforme.

Atender ao puiblico em geral, identifi chando suas

0. - Sorriso - MT
rriso.mt.gov.br

L)D32)39)3)3)3)39)39)3)03)3)3)3)3)3)2)

Atribuigoes
a) Descrigdo Sumdria:
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pretensdes para prestar-lhes informagoes e/ou encaminhd-los as pessoas solicitadas. Auxiliar
nas tarefas da administra¢do da Camara Municipal; auxiliar as Comissdes e Vereadores no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos.
b) Descrigdo 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 orgdos e entidade;

v Armazenar, obedecendo as orientagdes recebidas, objetos ou materiais de suprimentos
entregues e/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 formuldarios, 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’ regisiros
adequados nos formuldrios de controle;

V' Prestar apoio ao controle fisico dos materiais estocados, armazenando-os, organizando-os ¢
mantendo-os atualizados, possibilitando consultas rdpidas e consistentes.

v’ Auxiliar na elaboragdo de inventdrios, balangos e relatérios sobre material, maquinas e
equipamentos;

v Executar servigos de entrega de documentos nos setores da Camara Municipal, protocolando-
0s;

v’ Executar servigos gerais de escritério do setor em que estd lotado, tais como separagdo e
classificagdo de documentos e correspondéncias, transcri¢do de dados, langamentos, prestagdo
de informagdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos, facilitando
a identificagdo dos mesmos sempre que se fizer necessdrio, visando atender as necessidades
administrativas;

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

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

v’ Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

V' Recepcionar pessoas, procurando identificda-las, averiguando suas pretensoes, para prestar-
lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhd-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 e outros;

v’ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.’

'

Art. 3° - Cria atribuicdes ao cargo de CONTADOR, no Anexo IV, com a seguinte
redagéo:

“ANEXO IV

CARGO: CONTADOR
Referéncia: CE - 09
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Requisitos para o Provimento
a) Instrugdo: Ensino Superior
b) Habilitagdo: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de
nivel superior em Ciéncias Contdbeis, fornecido por instituigdo de ensino oficial ou
reconhecido pelo Ministério da Educagdo e registro no respectivo Orgdo de Classe.
a) Idoneidade moral e reputagao ilibada;
b) Notorios conhecimentos na drea de contabilidade e de administragdo piiblica municipal.
Condigaes de Trabalho
a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao piiblico e ao uso de uniforme.
Atribuigdes:
a) Descricdo Sumdria: Exercer o controle contdbil, financeiro, or¢amentario, operacional e
patrimonial da Camara quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade na
aplicagdo dos recursos financeiros; .
b) Descri¢éo Detalhada

v’ Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisdo, coordenagdo e
execugdo de trabalhos relacionados com a drea 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 econémica - financeira, que envolvam atribui¢des de
orgamento, custos, contabilizagdo, finangas e administragdo patrimonial.

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

v’ Supervisionar os trabalhos de contabiliza¢do dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar cumprimento do plano de contas adotado;

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
contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo patrimonial, economica e
financeira da Camara Municipal;

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

v Planejar e executar auditorias contdbeis, efetuando pericias, investigagoes e exames, apuragoes
e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

v Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contdabeis, gerando relatorios e pareceres
técnicos;

v Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situagdo patrimonial, econémica 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 liguidagdo
de despesas e acompanhar os custos;

v Assessorar a dire¢do em problemas financeiros, contdbeis ¢ or¢amentarios, dando pareceres, a
fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo no referido
setor;

v Efetuar estudos e pesquisas aplicdveis em assuntos de interesse da
sua drea de atuagdo,

X #
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Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua drea de atuagdo;
Executar outras atividades necessdrias a consecugdo dos servigos técnicos contabil, inerentes a
sua drea de atuagdo.
Planejar o sistema de registro e operagoes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e or¢amentario;
Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo
contabil;
Analisar, conferir, elaborar e assinar balan¢os e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle,
Controlar execugdo or¢amentdria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;
Analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢amentdrios da execugdo de contratos, acordos e
atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;
Analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corre¢do, para determinar medidas de aperfeigoamento de controle interno;
Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizagdo 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 d liquidagdo 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 org¢amentdria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;
Assessorar tecnicamente as chefias da drea com relagdo 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;
Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;
Desempenhar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
Elaboragdo de relatérios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade F iscal;
Elaboragdo de relatérios e demonstrativos contdbeis diversos (STN, TC, etc.);
Inscri¢do de restos a pagar,
Fiscaliza¢do da abertura dos saldos or¢amentarios langados no sistema com a LOA;
Encerramento de Balancetes e Balancos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
Elaboragdo de roteiros, normas e manuais de instrugdes contdabeis;
Alertar gestores sobre a iminéncia da prdtica de atos ou ocorréncia de fatos que possam
caracterizar improbidade ou irregularidade na gestdo de recursos publicos, subsidiando
informagées para o Sistema de Controle Interno;

Dar suporte aos trabalhos realizados nas Unidades de Auditoria Wm:

=
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v Apoio as atividades de controle externo de competéncia do Tribunal de Contas do Estado;
v Avaliar a execugdo or¢amentdria e o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual

e na Lei de Diretrizes Or¢amentdrias;

v Supervisionar o registro dos créditos orgamentdrios, inclusive os adicionais e suplementares;

V' Emitir relatérios, nota técnica e informagdes sobre assuntos or¢amentdrios, financeiros,
contdbeis e patrimoniais;
Desenvolver e desempenhar outras tarefas de execu¢do qualificada, de trabalhos relativos as
atividades de administragdo financeira e contdbil.”

Art. 4° - O cargo de Controlador Interno serd exercido temporariamente por um
servidor Comissionado, com as atribui¢des definidas na Lei Complementar n® 094/2008, com
vencimentos CE — 09, até a posse de novo servidor com provimento em concurso publico.

Art. 5° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, revoga
a Lei Complementar n® 0112/2010, de 02 de fevereiro de 2010 e as disposi¢des em contrario.

Camara Munici

il de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 14 de outubro de 2011.

/

Luis’Fabio Marchioro
Presidente

s, Oulier
Professora Marisa
1° Secretaria
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JUSTIFICATIVAS

Com o objetivo de atender orientagdo do Tribunal de Contas do Estado - TCE
estamos propondo alteragdo da legislagdo do quadro de servidores do Poder Legislativo. Ha a
criagdo do cargo de CONTADOR que deve ser um cargo de servidor efetivo. Da mesma forma, o
cargo de CONTROLADOR INTERNO passara de provimento em Comissdo para provimento
efetivo. As atribuicdes do cargo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO estdo sendo alteradas
para diferenciar do cargo Auxiliar Administrativo. Realizando as referidas adequagdes, pretende-
se realizar concurso publico para provimento dos referidos cargos, atendendo notificag¢do do
TCE.

Desta forma, solicitamos o apoio dos nobres pares em acolher e deliberar

favoravelmente a matéria proposta.

Camara Municipg’ de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 14 de outubro de 2011.

Presidente

\M\;Q O NN
Professora Marisa
1° Secretaria
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PARECER DA ASSESSORIA JURIDICA.

PARECER N° 083/2011.

DATA: 19/10/2011.

ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 022/2011.

RELATORIO: Ilustrados Membros da CJR,

Através do presente Projeto de Lei Complementar, de autoria da MESA

DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO, MT pretende-se, no ambito da
Camara Municipal de Sorriso, criar cargo (CONTADOR) e alterar fungdo de cargo

(ASSISTENTE ADMINISTRATIVO), modificando-se o Anexo |, e Anexo IV, da Lei
Complementar n°. 094/2008, revogando-se a Lei Complementar n°. 0112/2010, que se refere ao

Cargo de Controlador Interno, e da outras providéncias.
E o resumo.

O presente Projeto de Lei Complementar visa criar o cargo de
CONTADOR, referéncia CE-09 e, alterar fungio do cargo de ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO, referéncia CE-06, além de estabelecer o exercicio temporario, por
Servidor comissionado, para o Cargo de Controlador Interno, até o provimento efetivo de
servidor aprovado em concurso publico, no ambito interno do Poder Legislativo.

O objeto contido no presente Projeto de Lei Complementar esta na
alcada de competéncia do Poder Legislativo, conforme previsdo inserta na LOM, em seu artigo
13, inciso |l, portanto, legal e regimental, cabendo aos Senhores Vereadores decidirem acerca da
oportunidade e conveniéncia de sua aprovagao.

E o parecer.

Sorriso, MT, 19.10.2011.

OAB/MT 4.398-B
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Camara Municipal de Sorriso

-\-\ = _ ESTADO DE MATO GROSSO
SORRISO. “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”
00002B994D1DCD

PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO.

PARECER N*

DATA: 17/10/2011.
ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 022/2011.

EMENTA: CRIA CARGO E ALTERA FUNCAO DE CARGO NOS ANEXOS DA LEI
COMPLEMENTAR N° 094/2008 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RELATOR: LEOCIR FACCIO

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

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

RELATORIO: Aos dezessete dias do més de outubro do ano de dois mil e onze, na sala das
Comissdes da CAmara Municipal, reuniram-se os membros da Comissdo de Justica ¢ Redagao
para exarar parecer com relagdo ao PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 022/2011 DO
LEGISLATIVO, cuja Ementa: CRIA CARGO E ALTERA FUNCAO DE CARGO NOS
ANEXOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 094/2008 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. A
referida propositura de autoria da Mesa Diretora visa criar o cargo de Contador, alterar as
fungdes do cargo de Assistente Administrativo e revogar a Lei Complementar n° 0112/2010.
tornando assim o cargo de Controlador Interno, cargo efetivo. Estas exigéncias estdo sendo
apontadas pelo Tribunal de Contas do Estado e a Cémara Municipal estd se adequando a
orientacdo deste 6rgdo de controle externo. Com base no Art. 13, Inciso III do Regimento Interno
desta Casa, reza que “Compete a Mesa, além de outras atribuicoes estabelecidas em Lei, neste
Regimento ou por Resolugdo da Camara, implicito ou expressamente, 0 que segue: - propor ao
Plendrio projetos de resolugdo que criem, transformem e extinguem cargos, empregos ou
fungdes da Camara Municipal, bem como a fixagdo da respectiva remzm%mcc}’o, observadas as
determinagdes legais.” Observando os aspectos da legalidade na iniciativa de tal matéria, ha
fundamento legal. Com relagdo aos aspectos da regimentalidade e da téenica legislativa ndo ha
6bices. Portanto, exaramos parecer favorével a tramitagdo da referida propositura em Plendrio.
Acompanha o voto do relator, o voto ﬁl_grcs' ente, vereadora Professora"Marisq.{,e do membro,
vereador Vanzella. P Y W4
\{\\QJ\‘ IO \\\:_ﬁ\f_"' 1
PROFESSORA MARISA
PRESIDENTE
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a&w|//  Camara Municipal de Sorriso

_\k——“—/’/ ESTADO DE MATO GROSSO

DRRISO." “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegocio”

00002B9B1418BA6
PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS, ORCAMENTOS E FISCALIZACAO.

PARECER N°

DATA: 24/10/2011.
ASSUNTO: PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 022/2011.

EMENTA: CRIA CARGO E ALTERA FUNCAO DE CARGO NOS ANEXOS DA LEI
COMPLEMENTAR N° 094/2008 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RELATOR: POLESELLO

VOTO DO RELATOR:;:

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

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

RELATORIO: Apés a andlise do Projeto de Lei em questdo, este relator é favoravel a sua
tramita¢do em plendrio. Acompanha o voto, o presidente Vereador Nilo A. Perin - Chacrinha e o
membro nomeado 'ad hoc', Vereador Boanerges Costa.

Presidente
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BV Camara Municipal de Sorriso

NP ESTADO DE MATO GROSSO

" SORRISO 4 “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
APROVADO | 00002DDCC886D5
e REQUERIMENTO N° 231/2011

24 0UT. 2011
Ronige, Nl
Secretdrioja)

MESA DIRETORA, vereadores com assento nesta Casa,
com fulcro nos Artigos 118 e 121 do Regimento Interno, no cumprimento do dever, REQUER a
dispensa das exigéncias regimentais para deliberagio em tnica votagio o Projeto de Lei
Complementar n® 022/2011, a inclusdo na Ordem do Dia e deliberagio em tnica votacdo o
Projeto de Lei n° 100/2011 e o Projeto de Decreto Legislativo n° 010/2011 e a Mogéo n°
033/2011..

Céamara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 24 de outubro de 2011.

10 MARCHIORO
Presidente
Vereador PDT

PROFESSORA MARISA | O
1* Secretdria i &"/Secret:i'rio g
Vereadora PSD ¢ Vereador PTB
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