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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 10/2023
Autoria: Mesa Diretora Camara Municipal

Dispbe sobre a inclus3o do inciso VI ao art. 18,
altera o art. 23, altera §82 do art. 37 e altera 0s
Anexos |, lll e V da Lei Complementar ne 1.751, de
19 de junho de 2017, e d4 outras providéncias.

A sua Exceléncia o senhor Prefeito Municipal de Juina, Estado de Mato Grosso, no uso

de suas atribuicdes conferidas em Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte leij,

Art. 12 Fica acrescentado o inciso VI ao art, 18 da Lei Municipal n® 1.751, de 19 de
junho de 2017, que passa a vigorar com a seguinte alteracdo:

VI - Gratificacdo de Gestor de Contrato.

Art. 22 Altera o art. 23 da Lei Municipal ne 1.751, de 19 de junho de 2017, que passa a
vigorar com a seguinte redacio:

Art. 23 As gratificagées pela fiscalizagdo e gestdo no acompanhamento da
execugdo de contratos administrativos, serdo devidas exclusivamente pelo
periodo em que o servidor desempenhar a atividade de que trata esse
artigo. Pardgrafo unico. A gratificagcdo serd concedida mensalmente ao
servidor e serd igual g 1 (uma) UFM vigente no Municipio.

Art. 32 Fica alterado o §82 do art. 37 da Lei Municipal ne 1.751, de 19 de junho de
2017, que passa a vigorar com a seguinte alteragdo: I

................

$8° A promocio horizontal dar-se-6 de uma classe para odutra
imediatamente superior g que o servidor ocupa, na mesma série de classes
do cargo, observado o intersticio minimo de 02 (dois) anos, e somente serd
concedida depois da aprovacdo no estdgio probatdrio para os novos
concursados.

Art. 42 A TABELA 2, do ANEXO | — CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO, do GRUPO
OCUPACIONAL - ENSINO FUNDAMENTAL SERVICOS ELEMENTARES 40 (quarenta) HORAS, da Lei
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Complementar n? 1.751, de 19 de junho de 2017, passa a vigorar como estabelecido no ANEXO |,
da presente Lei Complementar, que passa dessa a ser parte integrante, na qual foi reduzido o
numero de vagas do cargo de zelador de 03 (trés) para 02 (dois).

Art. 52 O ANEXO Il = CARGOS DE FUNCAO GRATIFICADA, da Lei Complementar n®
1.751, de 19 de junho de 2017, que passa a vigorar como estabelecido no ANEXO 11, extingue a
fungdo gratificada de responsavel pelo APLIC e cria a funcéo gratificada de agente de contratagdo.

Art. 62 A TABELA 2 — CARGOS DE FUNCAO GRATIFICADA — CAS e CAl, do ANEXO V —
ATRIBUICOES DOS CARGOS, da Lei Complementar n2 1.751, de 19 de junho de 2017, que passa a
vigorar como estabelecido no ANEXO |l extingue a funcdo gratificada de responsavel pelo APLIC,
altera as atribuigbes do agente de materiais e patriménio, altera as atribuices do agente de
compras e licitagbes e cria a fungéo gratificada de agente de contratacio.

Art. 72 A TABELA 3 - CARGOS DE PROVIMENTO EFEITVO — SAD, do ANEXO V -
ATRIBUICOES DOS CARGOS, da Lei Complementar n2 1.751, de 19 de junho de 2017, que passa a
vigorar como estabelecido no ANEXO 1V, que altera as atribuices dos cargos de contador,
assistente legislativo e de agente administrativo.

Art. 82 Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal, no que lhe couber, autorizado a
regulamentar a presente Lei Complementar, bem como baixar atos regulamentares pertinentes e
adequados, sempre que necessario, a partir da sua publicagdo.

Art. 92 As eventuais despesas oriundas da execucdo desta Lei Complementar correrdo
a conta das dotacBes orgamentarias proprias, ficando o Chefe do Poder Executivo e Legislativo
Municipal, conforme o caso, autorizado a suplementa-las, caso necessario, com a abertura de
crédito adicional suplementar ou especial, bem como realizar a transposi¢cdo, o remanejamento,
ou a transferéncia de recursos de uma categoria de programacdo para outra ou a de um érgio
para outro, observando o disposto nos arts. 43 e 46, da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de

1964, e respeitados os limites estabelecidos pela Lei Complementar Federal n2 101, de 4 de mai
de 2000.

A

Art. 10 Fica o Poder Executivo e Legislativo autorizados a fazer as alteracGes
necessarias e proceder a inclusio de eventuais despesas nos instrumentos de planejamento
exigidos pela Lei Complementar Federal n? 101, de 4 de maio de 2000, entre eles, o Plano
Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e a Lei Orcamentdria Anual — LOA.

Art. 11 A apresentagao da Declaracdo de Adequagdo Orgamentéria e Financeira e do
Demonstrativo do Impacto Or¢amentario e Financeiro, exigidos pelos incisos | e I, do art. 16, da
Lei Complementar Federal n? 101, de 4 de maio de 2000, é parte integrante da presente lei.
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Art. 12 Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicacdo.

Sala das Sessdes, 23 de junho de 2023.
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JUSTIFICATIVA
Senhores Vereadores,

O proposto altera a Lej Complementar ne 1.751, de 19 de junho de 2017, que disp&e
sobre a reestruturacio do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Juina/MT.

art. 67 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, nio devendo a funcdo de gestdao e
fiscalizagdo recair sobre o mesmo responsavel®, De igual modo, é o que dispde o art. 89, §39, da
Lei Federal n? 14.133, de 1° de abril de 2021, “Nova Leij de Licitacdo e Contratos”, sendo
necessario, por isso, adequacdo legislativa.

No que diz respeito a alteragdo do §82 do art. 37 se d4 a fim de trazer a perfeita
compreensdo do objetivo da lej e permitir que o texto evidencie com clareza o contetdo e o
alcance que se pretende dar 3 norma.

De igual modo, a redu¢do do ntimero de vagas do cargo de zeladora ocorre a fim de
adequar a realidade da Camara Municipal, haja vista que tal cargo sempre foi ocupado por 02
(duas) servidoras, n3o se fazendo necessario a existéncia de 03 (trés) vagas.

No que diz respeito a extincdo da fungio gratificada de responsavel pelo APLIC
(Auditoria Publica Informatiza de Contas) se d4 a fim de adequar a legislacdo ao diz a Resolu¢do de
Consulta n® 05/2022 do Tribunal de Contas de Mato Grosso: “F possivel atribuir ao contador
efetivo a obrigagéo e responsabilidade pelo encaminhamento de informagdes e documentos no
Aplic, independentemente do recebimento de funcéo gratificada, ndo havendo afronta ao principio
da segregacdo de fungées”. Vé-se que tal obrigacdo pode ser atribuida ao contador sem a
necessidade do pagamento de fungdo gratificada, aliado ao fato de que a Camara Municipal de
Juina é uma estrutura administrativa menor, onde o nimero de servidores é reduzido.

No que tange a alteracdo das atribuicdes do agente de materiais e patriménio, de
agente de compras e licitagdo e a criacdo da fungdo gratificada de agente de contratagdo ocorre a
fim de seja realizada a adequacgdo da legislagdo municipal a Lei Federal n? 14,133, de 12 de abril de
2021, Nova de Lei de Licitagbes, no que diz respeito a atuacdo dos agentes publicos nos processos
licitatorios.

Cumpre também esclarecer que alteragdo das atribuicdes dos cargos de assistente
legislativo e agente administrativo ocorre a fim de que suas atribuicdes estejam de acordo ao
edital do respectivo concurso prestado.

-_—
' Assim, em uma situagdo ideal, as atribui¢des e competéncias de gestio e fiscalizagdio ndo devem recair sobre o mesmo responsavel,
pois, como ja apresentado, sio fungdes distintas e direcionadas a agentes especificos. Alias, esta Separagdo de tarefas favorece a
eficiéncia, a especializaglio ¢ o controle de todos os atos que envolvem um contrato, bem como reforga a aplicaciio do principio da
segregaciio de fungdes. (Tribunal de Contas de Mato Grosso. Manual de Fiscalizagiio de contratos administrativo — O exercicio da
fungdo de fiscal de contrato administrativos. Aula I1] — A fiscalizagdo ¢ a gestdo de contratos administrativos. 2015)
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Diante do exposto, justificada a iniciativa, colocamos o projeto a douta apreciacdo do
plendrio, para a mais justa e fiel decisio de todos.
Sala das Sessdes, 23 de junho de 2023.
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Presidente
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ANEXOI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

FABELAL RERFHLPROFISSIONAL mi MAGAS
ALFABEHZADO/LENSING
SERVACOS
ERERACHO NS
40-{guarenta)} HORAS FOTALBDEMVAGAS 01
TABELA 2 VENCIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL FERFILRROERIONAL INICIAL EM RS il
Operador de Audio e Video RS 3.591,63 01
Vigia RS 2.831,97 02
ENSINO FUNDAMENTAL Zelador (a) RS 2.565,08 02
SERVICOS Motorista RS 2.417,08 01
ELEMENTARES Recepcionista / Telefonista RS 2.417,08 01
40 (quarenta) HORAS Continuo RS 2.323,21 01
Auxiliar de infraestrutura RS 2.565,05 01
TOTAL DE VAGAS 10
TABELA 3 VENCIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL FERELL PROFLSIONAL INICIAL EM RS Yagh
ENSINO MEDIO Assistente Legislativo RS 5.770,31 01
SERVICOS Agente Administrativo RS 3.875,59 01
LEGISLATIVO /ADMINISTRATIVO
40 (quarenta) HORAS TOTAL DE VAGAS 02
TABELA 4 VENCIMENTO
GRUPO OCUPACIONAL REREIL FROEDIONAL INICIAL EM RS g
Controlador Interno - Curso
NIVEL SUPERIOR Superior em Ciéncias Contabil,
Direito, Administracdo ou RS$ 10.819,70
40 (quarenta) HORAS _ ;
Economia com Registro em seus 01
respectivos conselhos. s
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Contador - Curso Superior em
Ciéncias Contabil, com Registro RS 10.904,70 01
em seu respectivo conselho.
Procurador Legislativo (a) - Curso
NIVEL SUPERIOR superior em ciéncias juridicas e RS 11.202,63 01
40 (quarenta) HORAS Registro na OAB
TOTAL DE VAGAS 03 -4
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ANEXO 1l

ANEXOI ]

CARGOS DE FUNCAO GRATIFICADA

TABELA 1

GRUPO OCUPACIONAL 1

Cargos de Assisténcia Imediata - CAI

Carga horéria acumulada com a do cargo de provimento efetivo ou em comiss3o.

Valor em RS sobre o
CARGO EM COMISSAO | QUALIFICACAO vencimento do cargo | Quant.
efetivo
Ensi T
Agente de materiais alte Medio RS 1.265,46 01
completo
Agente de Compras e|Ensino Médio 01
licitages completo RS 1.265,46
Agente de Protocolo e|Ensino Médio 01
registros completo RS 1.265,46
Ensino Médio
i 1
onigon Completo RS 1.265,46 .
i "o
&
Complete R51-434-10
Agente de contratacdo |Ensino Médio 01
Completo RS 1.265,46
TOTAL 05
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ANEXO llI

ANEXO 111

TABELA 2
CARGOS DE FUNGAO GRATIFICADA - CAS e CAl

CARGO: AGENTE DE MATERIAIS
Requisitos para investidura: Ensino Médio Completo.
Carga hordria: Carga horaria acumulada com a do cargo de provimento efetivo ou em comisso.
Sumdrio das Atribuicdes: Executa tarefas de natureza complexas e especializadas, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisdo do superior imediato.
Atribuicdes:
v’ Prestar informacées dos bens sempre que solicitado pelo Presidente do Legislativo;
v" Prestar as informagdes necessarias sobre os bens ao Tribunal de Contas e demais drgdos
de controle e fiscalizagio;
v" Comparar registros de seus livros com o patrimdnio fisico, para assegurar a exatid3o dos
registros;
v" Manter, sob sua guarda e em ordem os documentos relativos aos bens da Cimara
Municipal;
v" Manter atualizado o registro e controle

Togted

do patrimdnio;

v' Manter e organizagdo a numeracdo dos bens patrimoniais;
v Acompanhar e supervisionar os trabalhos de manutencado, conversagdo e restauracdo do
patrimdnio da camara, efetuados por funcionarios ou terceiros.

Organizar e disciplinar a entrada e saida de produtos do almoxarifado;
Manter organizado controle de estoque de almoxarifado;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato; e
Participar na elaboracdo do Plano Contratagdes Anual da CAmara Municipal de Juina/MT.
CARGO: AGENTE DE COMPRAS E LICITACOES
Requisitos para investidura: Ensino Médio Completo.
Carga horaria: Carga horaria acumulada com a do cargo de provimento efetivo ou em comiss3o.
Sumdrio das Atribuigbes: Executa tarefas de natureza complexas e especializadas, constante
aperfeicoamento e atualizacdo; recebe supervisao do superior imediato.
Atribuicdes:

v" Coordenar o sistema de compras e licitacdo;

v" Instaurar processos licitatérios demandados pela Presidéncia da Cdmara Municipal de

Juina;
v'_Elaborar as minutas de contratos e atas de registro de pregos e outros afins da Camara
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Municipal de Juina;

v Participar na elaboracdo do Plano Contratagdes Anual da Cimara Municipal de Juina/MT;

v" Planejar a execucao das medidas que visem assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas com o levantamento de orcamentos, sejam eles prévios, por
estimativa ou contratacgdo direta;

v" Organizar e manter atualizado os cadastros de fornecedores, materiais e Servicos;

v" Autuar, montar pastas, juntar documentos, controlar as assinaturas e realizar os
encaminhamentos necessarios ao bom andamento dos processos licitatérios;

v" Elaborar pecas da fase preparatéria dos processos licitatorios, atuando e acompanhando

toda a sua execucio, respeitando o principio da segregacdo de funcées;

Realizar pesquisas legislativas, procurando atualizar 0S processos licitatorios e contratos;

Organizar e manter atualizado arquivo de legislacio pertinente ao servico;

Fazer observar nos pedidos de aquisicdo de materiais as especificagdes necessarias a sua

perfeita identificac3o;

v" Acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de fornecedores, no que
concerne ao cumprimento das obrigacées assumidas;

v" Coletar pre¢o para compra e fornecimento, identificar varidveis e auxiliar na
determinacdo e tipologia de processo e atuar na montagem de processo licitatorio;

v Manter comunicagdo junto ao setor de licitagdes do Poder Executivo nos procedimentos
eém que a Camara Municipal de Juina for participante encaminhando as demandas, os
quantitativos e dos demaijs documentos necessarios;

v" Observar os regulamentos e normas aplicaveis;

Propor e participar da elaboragdo de regulamentos proprios da Camara Municipal de

Juina;

V" Alimentar sistema eletronico e préprios, quanto aos procedimentos da fase preparatoria,
bem como também as informagBes necessérias 3 geragdo das tabelas do Sistema APLIC
(Auditoria Publica Informatizada de Contas) do Tribunal de Contas de Mato Grosso ou
outro que venha, eventualmente, substitui-lo;

v" Alimentar as informacdes, documentos, dados, obrigatérios ao atendimento do Portal
Transparéncia e a Lei de Acesso Informagdo no sitio eletrénico da Camara Municipal de
Juina;

v" Fazer os langamentos e controles em sistema informatizado: e

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

KK K
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CARGO: RESRONSAVE! PELOARLIC
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CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO

Requisitos para investidura: Ensino Médio Completo.

Carga horaria: Carga horaria acumulada com a do cargo de provimento efetivo ou em comiss3o.
Sumdrio das atribuigBes: Executa tarefas de natureza complexa e especializadas, constante
aperfeicoamento e atualizac3o; recebe supervisao do superior imediato.

Atribuigdes:

v" Dar impulso ao procedimento licitatério;

v" Acompanhar os trimites das licitagdes e promover diligéncias, se for o caso, para que as
contratagBes previstas sejam cumpridas, observando também, o grau de prioridade das
contratacdes;

v" Participar na elaboragédo do Plano Contratacbes Anual da Camara Municipal de Juina/MT;

v' Iniciar, conduzir e coordenar as sessdes publicas das licitagdes, observando os
regulamentos e normas aplicaveis;

v" Tomar decisdes em prol da boa condugdo dos processos licitatdrios:

v' Operacionalizar em sistemas eletrénicos e proprios, alimentando as informacdes
necessarias aos procedimentos da fase de apresentacdo de propostas e lances, quando
for o caso, fase de julgamento, fase de habilitacdo e fase recursal, bem como as
informagGes para geragdo de tabelas do Sistema APLIC (Auditoria Publica Informatizada
de Contas) do Tribunal de Contas de Mato Grosso ou outro que eventualmente venha
substitui-lo;

v" Encaminhar os processos dentro dos prazos legais e habeis a autoridade superior ou a
quem for necessario para o andamento e providéncias cabiveis;

v" Manter comunica¢io junto ao Setor de Licitacdes do Poder Executivo com a finalidade de
recepcionar os procedimentos homologados no qual a Camara Municipal de Juina é
participante, procedendo com as acdes necessarias aos tramites posteriores;

v Verificar regularidade de cumprimento dos contratos junto ao fiscal e gestor de contrato;

V%
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v Efetuar notificagdes em eventual descumprimento contratual;

v" Proceder ao controle dos contratos, verificando prazos de validade e execugdo visando
propor a renovagdo em tempo habil, juntamente ao gestor de contratos;

v" Firmar os contratos e atas de registro de precos e outros afins da Cimara Municipal de
Juina;

v Alimentar as informagdes, documentos, dados obrigatdrios ao atendimento do Portal
Transparéncia e a Lei de Acesso a Informacgao no sitio eletrénico da Camara Municipal de
Juina;

v" Inserir os dados referentes ao procedimento licitatério e/ou a contratacdo direita no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e providenciar as publicagdes previstas
em lei, quando ndo houver setor responsavel por estas atribuicdes;

v" Observar a legislagdo pertinente acerca de licitagdes, contratos, orcamento e normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal, entre outras; e

v" Executar outras atividades afins.

W
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ANEXO IV
ANEXO I
TABELA 3
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — SAD
CARGO: CONTADOR

Requisitos para investidura: Curso superior em ciéncias contdbeis com registro em seu
respectivo conselho.

Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais

Sumario das atribuigdes: Executa tarefas de natureza complexas e especializadas, que requerem
conhecimentos técnicos, constante aperfeicoamento e atualizagdo; recebe supervisao do
superior imediato.

Atribuigdes:

v
v
v

<

Reunir informagdes para decisées em matéria de contabilidade;

Elaborar planos de contas;

Escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragdo cronoldgica ou
sistematica;

Fazer levantamentos e organizar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros;

Fazer revisao de balanco;

Elaborar demonstrages contabeis e a prestagdo de contas anual do 6rgdo, seguindo as
normas legais e constitucionais, bem como as instrugées exaradas pelo Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso;

Elaborar e apresentar prestacdes de contas, sejam eletronicas e/ou fisicas, aos orgaos e
unidades de controles internos e externos, alimentando sistemas de controle e mantendo
arquivados os documentos e comprovantes de protocolos, cumprindo os prazos legais, a
exemplo do sistema APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas) do Tribunal de
Contas de Mato Grosso ou qualquer outro que venha a complementa-lo ou substitui-lo;
Analisar e supervisionar as informac6es geradas para envio de prestacdo de contas ao
sistema APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas) do Tribunal de Contas de Mato
Grosso;

Observar e cumprir rigorosamente os prazos de envio das prestagdes de contas;

Elaborar e alimentar o sistema de escrituragdo digital das obrigagdes fiscais,
previdenciarias e trabalhistas da Camara Municipal de Juina, realizando todas as
transmissdes eletronicas desses dados aos orgdos competentes, a exemplo da DIRF
(Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte), DCTFWeb (Declaragdo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos), EFD-Reinf
(Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informagbes Fiscais, RAIS (Relagdo

Anual de InformacBes Sociais) ou quaisquer outros que venham completa-los ou

-7
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substitui-los;

v" Alimentar as informacgdes, documentos e dados contabeis, fiscais, tributdrios,
obrigatérios ao atendimento do Portal Transparéncia e a Lei de Acesso 3 Informacdo no
sitio eletrénico da Camara Municipal de Juina;

v’ Efetuar pericias contabeis; participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis
por bens ou valores do Municipio;

v' Preparar relatdrios informativos sobre a situac3o financeira e patrimonial da Camara;

v' Orientar do ponto-de-vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais da Camara,
realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade da Camara, planejar modelos e foérmulas para uso dos servicos de
contabilidade;

v' Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacdo, acertos e
conciliagao de contas;

v’ Participar da implantagao e execugdo das normas e rotinas de controle interno;

v" Elaborar e acompanhar a execucéo do orcamento;

v’ Prestar assessoria e preparar informagdes econdémicas financeiras; atender as demandas
dos orgaos fiscalizadores;

v' Assessorar ao Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, aos Vereadores e aos demais
servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria;

v Compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes;

v Elaborar estimativa de impacto orcamentério e financeiro nos projetos de lei de iniciativa
da Camara Municipal;

v" Manter o arquivo contabil de forma organizada, ordenada e atualizada, bem como
manter copias de seguranga dos arquivos e bancos de dados (backup), atualizando
periddica e regularmente;

v Elaborar todo documento contabil de sua competéncia e necessidades impostas pela
legislagao aplicavel a espécie; e,

v' Executar todas as demais tarefas afins do setor contabil.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais

Sumdrio das atribui¢des: Executa tarefas de natureza complexas e especializadas no setor
legislativo; constante aperfeicoamento e atualizacio; recebe supervisio do superior imediato.
Atribuigoes:

v" Auxiliar a Mesa Diretora sempre os vereadores e as comissdes mistas, permanentes ou
provisorias nas suas atribuigdes, desde que isso ndo colida eticamente com os interesses
da Mesa Diretora;

v Proceder a elaboragdo de todos os documentos necessarios a tramitacdo dos processos
legislativos ou administrativos e demais documentos pertinentes, nos prazos legais e
regimentais, encaminhando-os a Mesa ou as Comissdes, ou para publicagdo ou arquivo,
conforme a necessidade ou pertinéncia; 3

Pagina 14 de 16




Telefone: (66) 3566-8900 - http://www.juina.mt.leg.br — diretoriageral@juina.mt.leg.b

Camara Municipal de Juina— MT
Avenida dos Jambos, 519N, Centro, CEP 78320-000 Juina = MT.

L1 JOLIBIOH - £202/90/9Z :e1eQ

€20Z/01 Dd - 0Alje|siba

€202/S58 Tvy3ID 07000104d

ﬂ
0s

M

il

1 - euinp ap [edioiunpy esewen

Il

Il

v" Providenciar arquivos de facil e seguro manuseio, de modo que os documentos relativos
a0s processos sejam facilmente localizados;

v" Fornecer a Coordenadoria Geral ou 3 Mesa Diretora, sempre que solicitado, informagdes
e copias de documentos em seu poder;

v" Elaborar todo e qualquer documento de sua competéncia e necessidade de servico
imposta pela legislagdo vigente:

v

Elaborar e manter indice das leis e demais atos publicados pela Cdmara Municipal.

v

RK

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo.

Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

Sumdrio das Atribuigdes: Executa tarefas de natureza complexas e especializadas no setor

legislativo e administrativo; constante aperfeicoamento e atualizacio; recebe supervisdo do
superior imediato.

Atribuigdes:

Cuidar o fichdrio e pastas dos assentamentos individuais da vida funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, fazendo todas as anotacGes necessarias com informacdes
referentes a admissio, provimento, dispensa, exoneracéo, remuneragdao e outras
anotagdes funcionais;

Proceder entrega mensal e anual, nos prazos estabelecidos aos orgdos competentes, os
relatorios referentes a RAIS (relacdo anual de informac@es sociais) DIRF (Declaracio de
Imposto de Renda Retido na Fonte) e guia de recolhimento de FGTS e informagdes a
previdéncia social GFIP (SEFIP);

Elaborar mediante a verificacio do registro de frequéncia a folha de pagamento dos
servidores e dos vereadores do poder legislativo sob orientagdo superior;

Auxiliar a dire¢do geral no controle e escala de férias;

Manter a atualizagdo da gestdo publica, lancando no sistema as informacdes legais
necessarias tempestivamente;

Registrar e langar informacdes sobre treinamento e desenvolvimento de pessoal:
Proceder ao controle, registro e arquivo das sindicancias, dos processos disciplinares e
administrativos instituidos pela autoridade competente;

Organizar e enviar as prestaces de contas de inicio e final de mandato dos vereadores ao
TCE;

Realizar o registro de informaces no sistema Geoobras/TCE/MT;

Aucxiliar nas fungdes financeiras da Camara Municipal;

Executar, sob a supervisio do superior, atividades relativas 3 pesquisa, tabulagdo,
classificagdo de dados e informacdes, anotacdo, digitacdo, organizacdo de documentos e
ainda atividade de operacionalizagio de programa em informatica;

Classificar os documentos por ordem alfabética, numérica e/ou cronoldgica, para
possibilitar um controle sistematico dos mesmos;

Organizar e manter atualizado os cadastros de fornecedores e material;

Manter o controle de assinaturas em todos os processos de compras e licitaggo;
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Realizar pesquisas da legislagdo procurando atualizar os processos de licitagdes e
contratos;

Organizar e manter atualizado arquivos de legislagao pertinente ao servico;

Fazer observar, nos pedidos de aquisicdo de materiais, as especificagdes necessarias a sua
perfeita identificacdo.

Proceder ao controle dos contratos, verificando prazos de validade e execuc¢do visando
propor a renovagao em tempo habil;

Fazer os langamentos e controles em sistema informatizado;

Manter em ordem as fung¢Bes burocraticas do setor, que envolvam nimeros e papeis;
Auxiliar servidores, vereadores, comissdes e Mesa Diretora na andlise de qualquer
matéria legislativa e administrativa; e, na elaboragdo, redacdo e digitagdo de minutas de
projetos, indicagOes, oficios, requerimentos, comunicados, informativos, mogoes e outras
proposigdes e correspondéncias inerentes ao cargo;

Elaborar sob a supervisdo do chefe imediato e a Mesa Diretora, matéria jornalistica,
desde que ndo exige conhecimento técnico, relativo as agdes do Poder Legislativo
Municipal, alimentando o sitio institucional, mantendo atualizado, com matérias
institucionais, administrativas e legislativas, atos da Mesa, vereadores e outros que a
Mesa julgar necessario, desde que ndo desvie da destinagdo original;

Acompanhar as divulgacdes feitas em publicagGes oficiais e especializadas, para difundir a
legislacao e dar conhecimento ao seu superior imediato;

Proceder a estudos especificos, colher e analisar dados e examinar trabalhos
especializados sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos a
projetos basicos de acdo;

Preencher documentos necessarios ao cumprimento da rotina administrativa;

Operar microcomputador; atualizar ficharios e arquivos por meio eletrénico e/ou manual,
mantendo a ordem dos documentos;

Auxiliar na organizagao e realizagdo de eventos institucionais, sessdao solene, audiéncias
publicas;

Atender ao publico quando necessario; e,

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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Camara Municipal de Juina/MT

Procuradoria Legislativa da Camara Municipal de Juina/MT

DECLARACAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA
(Art. 16, inciso I1. d

a Lei Complement

E FINANCEIRA
ar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000)

OBJETIVO DA DESPESA: Cria
=== VY DA DESPESA

a gratificacdo de gestor de contrato e a fungdo
gratificada de agente de contratag

4o,

Eu, FABIANO AURELIO RIBEIRO, Presj

Estado de Mato Grosso. No uso das minl

138 atribui¢des legais,
determinagoes do art. 16, inciso 11, d

€m cumprimento as
a Lei Complementar Federa] n° 101, de 04 de maio de 2000
(Lel de Responsabilidade Fiscal). n

a qualidade de ordenador de despesas, DECLARO existir
adequacdo or¢amentri

a e financeira para atender o presente objeto.

claragdo por corresponder com a inteirg
realidade dos fatos.

Juina/MT, 30 de junho de 2023.

N
~—N

f// 7 / ;
FABTAKG 20ki G IﬁﬁﬁiRo

Presidente da Camara Municipal de Juina

Avenida dos Jambos, 519N - Centro - CEP 78320-000 = Juina/MT

Telefone: (66) 3566-8900 —‘ta_lgpﬂwﬂﬂ.'uma.mticgg@nr
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