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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUACU

LEI 791/2013

Stimula: Altera as Lei Complementar 044/2010 e
Lei n° 718/2011, que dispoe sobre a
Reestruturacio do Plano de Carreiras da
Camara Municipal de Cotriguacu, extinguindo o
Cargo de Agente de Servicos Gerais e da outras
providéncias.

ROSANGELA APARECIDA NERVIS, Prefeita
Municipal de Cotriguacu, Estado de Mato
Grosso, faz saber a todos os habitantes que a
Camara de Vereadores aprovou e fica
promulgada a seguinte Lei:

Art. 1°. Extingue-se o inciso II do artigo 4° e inciso II do artigo. 9°, da Lei
Complementar n° 044/2010.

Art.2°. Altera os anexos I e III da Lei Complementar 044/2010 e anexos I e III da Lei
718/2011, dando-lhes nova redacao.

Art. 3°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas todas as
disposicées em contrario.

Prefeitura Municipal de Cotriguacu-MT, aos 07 dias do més de maio do ano de 2013.

ROSANGELA APARECIDA NERVIS
PREFEITA MUNICIPAL
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUACU

ANEXO 1
QUANTIDADE DOS CARGOS EFETIVOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

Cargo Vagas Vagas Total
Agente Administrativo 002 002
Auxiliar Administrativo 002 002
Contador 001 001
Controlador Interno 001 001
Assessor Juridico 001 001
Total..corceereeerrsneeeccssnseccsssnnseccsnnnes 007 007
ANEXO III

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e

expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo; auxiliar na execugcao de servigos
simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em depdsitos,
conferindo-os com as requisigdes, transportando-os e guardando-os em local
apropriado; prestar informag¢des simples, de carater geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados; auxiliar na execucao de servicos
simples de escritério, carimbando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo
numeragao de correspondéncias, entre outros; executar servigos externos,
apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras,
realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena conta; fazer
embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando
etiquetas, anotando nome e endere¢co do destinatario, para remessa a outras
localidades; duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e

desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de cépias;
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registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagao, anotando em formulario

préprio o numero de matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante; operar
cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos
duplicados; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o

cargo.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Compreende a categoria funcional com as atribuicoes de executar

servicos auxiliares de administragao, nas areas de secretariado,
administragao, digitacao, arquivo, manipulagao de dados,
datilografia, protocolo, registro, arquivos, classificacdo e
expedicdo de correspondéncia, operar maquinas de datilografia,
copiadoras, digitacdo, telex, atender telefone, manusear
ficharios, recepcionar ao publico, controlar entrada e saida de
materiais de consumo e demais atividades complementares e

afins.

CARGO: CONTADOR

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Organizar e dirigir os servigos de contabilidade da instituicdo, participando do
planejamento, supervisionando e orientando a execug¢do, de acordo com as

exigéncias legais e administrativas; planejar os sistemas de registros e operag¢des

contabeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais;
proceder a analise de contas; escriturar analiticamente os atos ou fatos
administrativos, efetuando os correspondentes; langamentos contabeis, para

possibilitar o controle contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial; promover a
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prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
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localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes
contabeis; examinar empenhos, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgcamentarias, para pagamento dos compromissos
assumidos; elaborar e analisar relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica
e financeira da entidade; assessorar sobre problemas contabeis especializados da
instituicdo, dando pareceres sobre praticas contabeis, a fim de contribuir para a
correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo dos setores; elaborar e
assinar balancetes, balangcos e demonstrativos econémicos financeiros; elaborar
demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a
execugao orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes, para apresentar resultados da situagao patrimonial, econémica e
financeira; participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento
da gestdo econdmico-financeira da instituicdo; elaborar a prestagdo de contas
junto ao tribunal de contas; realizar treinamento na area de atuagado, quando
solicitado; solicitar certiddes negativas de débitos a 6rgaos federais e estaduais;
atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participacdo prévia em processo de qualificacao e autorizagao
superior; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranga do trabalho; executar outras tarefas determinadas pelo superior

imediato, compativeis com o cargo.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

SINTESE DAS ATRIBUICOES:
Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, bem como na Lei

de Diretrizes Or¢camentarias - LDO; Avaliar a execugado dos programas constantes
dos orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras; verificar
os limites e condi¢cbes para realizacao de operacdoes de crédito e inscricdo em
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restos a pagar; Verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total

com pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo
limite; verificar as providéncias tomadas para recondugdo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites; controlar a destinagcao de
recursos obtidos com a alienacdo de ativos; acompanhar o cumprimento dos
gastos minimos em ensino e saude; acompanhar o cumprimento dos limites de
gastos do Poder Legislativo Municipal; verificar a correta aplicagcdo das
transferéncias voluntarias; controlar a destinacao de recursos para os setores
publico e privado; avaliar o montante da divida e as condigdes de endividamento
do Municipio; verificar os atos de gestao referentes aos procedimentos licitatorios,
contratos, convénios, contratacdo de pessoal, inclusive obrigacdes
previdenciarias, adiantamentos e diarias; Revisar os balancetes mensais e
prestacdo de contas anuais com vistas a remessa ao Tribunal de Contas do
Estado; Apreciar o relatério resumido da execugao orcamentaria, bem como o
relatério da gestao fiscal, assinando-os; Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria interna a
serem realizadas, mediante metodologia e programacgéo préprias, nos diversos
sistemas administrativos do Legislativo Municipal, abrangendo as administragdes
Direta e Indireta, conforme o caso, expedindo relatérios com recomendagdes para
o aprimoramento dos controles; Participar do processo de planejamento e
acompanhar a elaboragcédo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias
e da Lei Orgcamentaria; Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas
de Contas Especiais instauradas pelo Legislativo Municipal; Emitir parecer
conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Legislativo; Representar ao
TCE-MT, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e

ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario nao-reparados

integralmente pelas medidas adotadas pela administragdo; apoiar o Controle

Externo no exercicio de sua missao institucional; observar e cumprir as normas de

higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas determinadas pelo

superior imediato, compativeis com o cargo.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

SINTESE DAS ATRIBUICOES:
Assessorar e representar a Camara Municipal quando ela for autora, ré, assistente

ou oponente, em qualquer foro ou instancia; estudar assuntos de Direito de ordem
geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia
de modo a habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes a suas
prerrogativas constitucionais e legais; redigir termos de contratos, convénios e
outros atos; assessorar juridicamente na elaboragao de proposigoes legislativas;
prestar assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores, as Comissoes
e a Diregao Geral; prolatar parecer prévio em projetos de emenda a Lei Organica,
projetos de lei, de resolugao, pedidos de autorizacdo e demais proposigcoes
apresentadas ao Plenario da Camara; dar parecer juridico em processos de ordem
administrativa; zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do
trabalho; Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis

com o cargo.
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