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LEI MUNICIPAL N° 1.516, DE 02 DE ABRIL DE 2009

“Dispe sobre a Estrutura Organizacional,
Quadro de Pessoal e Plano de Carreira do

Poder Legislativo, e dd outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE BELA VISTA DE GOIAS, Estado de Goias,
APROVA e, EU, Prefeito, SANCIONO a seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Organizacional, Quadro de Pessoal, e Plano de Carreira dos
servidores da CAmara Municipal de Bela Vista de Goids passa a obedecer a reestruturagdo

estabelecida nesta Lei e nos anexos que a integram.

Art. 2°. O quadro de pessoal e o plano de Carreira e quadro de vencimentos

compreende:
I. quadro dos cargos de provimento efetivo;
I1. quadro de fungdes de confianga;
III. quadro dos cargos em comissdo; e,

IV. quadro de classe e padrio e vencimentos.
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TITULO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CAPITULO1
DA ESTRUTURA

Art. 3°. A Estrutura Organizacional e Administrativa, os cargos, classe e padrdo que
compdem a parte permanente, de acesso exclusivamente por concurso publico, estdo
organizados de acordo com a escolaridade exigida de Técnico Legislativo e Auxiliar

Legislativo se dividem em:
I. Técnico Legislativo:

a) Técnico Legislativo 1, Procuradoria Juridica, de nivel superior, classe H, padrio I;

b) Técnico Legislativo Il, 4ssessoria Administrativa, de nivel médio, classe F, padrdo

L

c) Técnico Legislativo I1I, Assessoria Contdbil, de nivel médio, classe G, padréo I;

d) Técnico Legislativo IV, Assessoria Financeira, de nivel médio, classe F, padrio I;

e) Téenico Legislativo V, Assessoria de Recursos Humanos, de nivel médio, classe F,
padréo I;

f) Técnico Legislativo VI, Assessoria de Controle Interno, de nivel médio, classe F,
padréo I;

g) Técnico Legislativo VII, Assessoria de Comissdes, de nivel médio, classe E,
padrdo I;

h) Técnico Legislativo VIII, Assessoria de Informdtica, Som e Imagem, de nivel

médio, classe E, padrio I.
I1. Auxiliar Legislativo:

(\
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a) Auxiliar Legislativo I, Secretdria, de nivel médio, classe A, padrio I;

b) Auxiliar Legislativo II, Recepcionista, de nivel médio, classe A, padrio I;
¢) Auxiliar Legislativo III, Telefonista, de nivel médio, classe D, padrio I;
d) Auxiliar Legislativo IV, Motorista, de nivel bésico, classe B, padrio I;

e) Auxiliar Legislativo V, Vigilante, de nivel basico, classe B, padrio I;

f) Auxiliar Legislativo VI, Copeira, de nivel basico, classe C, padréo I;

g) Auxiliar Legislativo VII, Servicos Gerais, de nivel basico, classe A, padrio L.
§ 1° - O quantitativo de cargos de que trata esta Lei ¢ o constante dos Anexos L, II, IV.

§ 2° - Os cargos efetivos que trata este artigo sdo estruturados em classe/padrdo, nas

diversas dreas de atividade, conforme Anexo VIII.

Art. 4°, Integram o Quadro de Pessoal efetivo da CAmara Municipal, as fungdes de
confianga do Legislativo (FCL), as constantes no Anexo III, as quais poderdo perceber
gratificagSes nos quantitativos de até 100% (cem por cento) dos valores constantes no Art. 20

¢ Incisos, bem como acrescidas das Progressdes por conhecimento.

Pardgrafo Unico. As fungdes de confianga deste artigo sdo exercicios exclusivos de

servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo da CAmara Municipal.

CAPITULO II
DA ADMISSAO

Art. 5°. A admissdo de pessoal se fard mediante concurso publico de provas ou de

provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou da especialidade.

-
{

\-.
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§ 1°. Para que seja autorizada a abertura do concurso publico, a Presidéncia da
Camara Municipal interessada deveréa solicitar admissdo de pessoal mediante indicagdo do

cargo/especialidade a ser preenchido e justificar-lhe a necessidade.

§ 2°. Observada a existéncia de vaga e em havendo aprovagéo para o processo de
admissdo, serd constituida comissio de no minimo trés membros para a realizagdo do
concurso publico, composta de servidores deste Legislativo, sob a coordenagdo da Comisséo

de Recursos Humanos.

§ 3°. Para a elaboragfo e a corregdo das provas serd designada banca examinadora, da
qual poderdio fazer parte os servidores e pessoas externas 4 Cdmara desde que sejam técnicas

nas especialidades a serem preenchidas.
§ 4°. A Camara poder4, a seu critério, delegar a atribuigéo de realizar concurso publico
a entidade publica ou privada de notéria seriedade e competéncia nesse tipo de certame, com

o acompanhamento da comisséo referida no § 2° deste artigo.

Art. 6°. Os vencimentos de admissdo do novo servidor corresponderdo ao quadro de

vencimentos, a classe/padréo, do cargo a ser preenchido, Anexo VIIL.

Art. 7°- Nos termos da legislagio em vigor, para o servidor adquirir estabilidade no

servigo publico devera cumprir estdgio probatério de 03 (trés) anos.

(]

b=
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CAPITULO 111
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Segio I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 8°. O desenvolvimento do servidor na carreira, que se dard por progressdo e
promogdes, que é o avango de um padrdo para outro na tabela de vencimentos dentro do

mesmo cargo:
Paragrafo Unico. A progressio do servidor na carreira podera ser por conhecimento.
Art. 9°. Cada categoria funcional terd oito classes, designadas pelas letras A, B, C, D,

E, F, G e H e os padrdes designados por algarismos romanos de I, II, III, IV, V, VI, VII,

VIII, IX, e X, sendo estas ultimas a final de carreira.

Art. 10. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe e

padréo especificos e a ela retorna quando vago.

Art. 11. As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio em cada classe

padrio.

Art. 12. A mudanga de padrdo importard numa retribui¢do pecuniéria de 10% (dez por

cento), incidente sobre o vencimento basico do cargo do servidor efetivo.

Art. 13. O servidor serd promovido para o padrio seguinte a cada trés anos de efetivo

exercicio no cargo, sem prejuizo das vantagens pessoais.

7
s —

Praga José Lobo n® 10 Centro - Bela Vista de Goias - GO - CEP; 75240-000 - Fone: (62) 3551-7000 Fax: (62) 3551-7001 - www.belavista.go.gov.br



Prefeitura de

BeIa Vista :

Adm.: 2009-2012
Compromisso com o Desenvolvimento

Seciio II
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 14. A progressdo por conhecimento, passagem de um padrdo para outro, que visa
a valorizagio da qualificagio profissional, serd concedida da seguinte forma:

I - avango de dois padrdes, correspondente a 20% (vinte por cento) sobre o saldrio
base atual, quando o servidor ocupante dos cargos de provimento efetivo apresentar, além do
curso exigido para o provimento, diploma de conclusio de qualquer curso superior;

II - avango de dois padrdes, correspondente a 20% (vinte por cento) sobre o salrio
base atual, quando o servidor apresentar certificado de conclusdo de especializagio, com
carga horéria igual ou superior a 360 horas;

III - avango de dois padrdes, correspondente a 20% (vinte por cento) sobre o salrio
base atual, quando o servidor ocupante dos cargos de provimento efetivo apresentar diploma

de conclusio de curso de mestrado ou doutorado;

Pardgrafo Unico. A progressdo por conhecimento nio podera ultrapassar o limite de
quatro padrdes, ou seja, 40 % (quarenta por cento) sobre o saldrio base atual do servidor

efetivo.

CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA

Art. 15. Transferéncia é a mudanca de servidor de especialidade ou de departamento,

dentro do mesmo cargo, sem alteragdo de vencimentos, motivada por interesse da Camara.

Parigrafo Unico. A transferéncia serd feita mediante manifestagdo do servidor

quando da divulgagdo da existéncia de vaga ou ex-officio, observadas a necessidade do
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Servigo e as manifestagdes por escrito do Presidente da CAmara Municipal e da Comissdo

Permanente de Recursos Humanos, ficando a deciszio a critério da Mesa Diretora,

Art. 16. A transferéncia ser4 precedida de processo seletivo — excetuando-se a ex-
officio —, conforme regulamento em que serdio observados os critérios a seguir, na seguinte
ordem:

I - adequagéo do perfil profissional do servidor a nova fungdo; e

IT - prova de conhecimentos,

Pardgrafo Unico. Havendo empate, tera preferéncia o servidor que estiver a mais

tempo no desempenho da funcio atual.

CAPITULO V
DA SUBSTITUICAO

Art, 17. Havera substitui¢do no impedimento legal e temporario do ocupante de cargo
em comissdo e de servidor investido em atividade de Chefia, nos termos do Regime Juridico

dos Servidores.

Parigrafo Unico. A substituigdo deve ser precedida de designagdo por meio de

portaria.

CAPITULO VI
DA ATIVIDADE DE FUNCAO DE CONFIAN CA E DE PRODUTIVIDADE

Art. 18. A fungdo de confianga do Legislativo ser4 exercida exclusivamente por

servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo, os quais serdo designados por meio de

Portaria do Presidente da Camara Municipal.

Q.
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Pardgrafo Unico. Ao servidor investido em fungfio de confianga do Legislativo serd

atribuida uma gratificagfo de até 100% (cem por cento) conforme disposto no Art. 4°,

Art. 19. Os servidores efetivos que ndo exercem fungio de confianga do Legislativo
poderdo perceber gratificagdo por produtividade de acordo com as atividades desenvolvidas

dentro de seus cargos.

Parigrafo Unico. Ao servidor efetivo, nos termos do Artigo anterior, podera ser

atribuida uma gratificagio de produtividade de até 100% (cem por cento) sobre o salério base.

CAPITULO VII
DOS VENCIMENTOS

Art. 20. O vencimento inicial dos cargos de provimento efetivo parte permanente

passam a ser os valores constantes da carreira funcional de:

L. Técnico Legislativo I, Procurador Juridico - Nivel superior, valor unitario de R$
6.000,00 (seis mil reais).

II. Técnico Legislativo II, Assessoria Administrativa - Nivel médio, valor unitario
de R$ 1.300,00 (hum mil e trezentos reais).

II. Técnico Legislativo III, Assessoria Contabil - Nivel médio, valor unitrio de R$
2.208,00 (dois mil duzentos e 0ito reais).

IV. Técnico Legislativo IV, Assessoria Financeira - Nivel médio, valor unitério de
R$ 1.300,00 (hum mil e trezentos reais).

V. Técnico Legislativo V, Assessoria Recursos Humanos - Nivel médio, valor

unitario de R$ 1.300,00 (hum mil e trezentos reais).

o ]

&
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VL. Técnico Legislativo VI, Assessoria de Controle Interno — Nivel médio, valor
unitério de R$ 1.300,00 (hum mil e trezentos reais).

VIL. Técnico Legislativo VII, Assessoria de Comissies e VIII, Assessoria de
Informética, Som e Imagem - Nivel médio, valor unitério de R$ 1.100,00 (hum mil e cem
reais).

VIIL. Auxiliar Legislativo I, Secretdria e II, Recepcionista - Nivel médio, valor
unitario de R$ 500,00 (quinhentos reais).

XI. Auxiliar Legislativo ITI, Telefonista - Nivel médio, valor unitario de R$ 790,00
(setecentos e noventa reais).

XII. Auxiliar Legislativo IV, Motorista, e V, Vigilante - Nivel basico, valor unitario
de R$ 580,00 (quinhentos e oitenta reais).

XIII. Auxiliar Legislativo VI, Copeira - Nivel basico, valor unitirio de R$ 600,00
(seiscentos reais).

XIV. Auxiliar Legislativo VII, Servigos Gerais - Nivel basico, valor unitirio de R$
500,00 (quinhentos reais).

Art. 21. Para o enquadramento dos servidores no nivel/padréo salarial, fica a Cimara
Municipal autorizado a proceder ao somatério dos vencimentos bésicos e dos abonos

concedidos, deixando de paga-los em codigos especificos.
§ 1°. O enquadramento dos servidores devera ocorrer:
I - no nivel/padréo do cargo, se o somatério for inferior aquele; ou

IT - no nivel/padréo superior mais préximo, nos demais casos.

§ 2°. Estando o funciondrio com saldrio superior ao ultimo nivel do cargo

correspondente ao que esta exercendo, o enquadramento se fard no ultimo nivel atribuindo-lhe

)

em percentagem o valor excedente, como complemento salarial,
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§3%0 enquadramento do funciondrio inativo se fard em cargo de especialidade igual
ou correspondente aquela que exercia ao passar a inatividade, com base nos critérios

estabelecidos neste artigo.

Art. 22. Ficam mantidas as atuais tabelas de vencimentos dos cargos efetivos para os

Seus ocupantes e para fins de referéncia aos servidores inativos.

TITULO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 23. A Estrutura Organizacional, os cargos de provimento em comissdo, parte
transitoria de livre nomeagio e exoneragdo do Presidente da Camara, sdo cargos de apoio as
atividades administrativas, e politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentagio técnica
e burocratica ao exercicio do mandato dos Vereadores e ao exercicio das atribui¢des legais e
regimentais dos membros da Mesa Diretora e se destinam as atribui¢des de direcdo e de

assessoramento.

Art. 24. Os vencimentos e cargos de provimento em comisséo, estabelecidos em

quadro préprio, sdo os descritos nos Anexos IV, V, VI e VII.
Art. 25. Séo érgdos de apoio a atividade administrativa e politico-parlamentar:

I - Gabinete da Presidéncia:
a) Diretor Administrativo Legislativo;
b) Coordenador Técnico Legislativo;

c) Assessor Parlamentar;
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I1 - Gabinetes dos Vereadores:

a) Assessor Parlamentar.

Pardgrafo Unico. O preenchimento dos cargos de que trata os incisos I e II deste
artigo, cujos ocupantes terdo exercicio exclusivo nos Gabinetes, é de livre indicagdo

parlamentar com a aprovagéo da Mesa Diretora da Cdmara Municipal.

Art. 26. O Gabinete da Presidéncia contard com o maximo de 2 (dois) cargos de

Assessoria de apoio.

Parigrafo Unico. O Presidente deverd fazer a indicagdo dentre as alternativas

constantes do Anexo VII.

Art. 27. O Gabinete de cada Vereador contard com 1 (um) cargo de Assessor

Parlamentar.

Art. 28. A indicagdo dos cargos comissionados e respectivos simbolos deverdo ser
feitos por escrito, mediante formulério préprio, e estar acompanhada da documentagéo
referente a identificagéio e a qualificagio das pessoas a serem nomeadas, em conformidade do

constante dos Anexos IV a VII.

Art. 29. Além dos vencimentos citados no Artigo 28 desta Lei, o ocupante dos cargos
de Diretor Administrativo Legislativo, Coordenador Técnico Legislativo e Assessor
Parlamentar perceberdo, até a sua exoneragdo, as vantagens permitidas em Lei, ou seja, 13°

(décimo terceiro) salario e férias.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 30. Ao Procurador Juridico do Poder Legislativo aplicam-se as vedagdes e as

incompatibilidades previstas na Lei n° 8.906/94 (Estatuto da Advocacia).
§ 1°. Sdo prerrogativas do Procurador Juridico do Poder Legislativo:

I. ndo ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua
consciéncia ético-profissional;

II. requisitar sempre que necessério, auxilio e colaboragéo das autoridades publicas
para o exercicio de suas atribui¢des;

II. requisitar das autoridades competentes certiddes, informagdes e diligencias
necessarias ao desempenho de suas fungdes;

IV. ingressar livremente em qualquer edificio ou recinto onde funcione reparti¢do
publica do Municipio e requisitar documentos e informagdes uteis ao exercicio da atividade
funcional.

§ 2°. Séo deveres do Procurador Juridico no Poder Legislativo:

I. assiduidade;

II. pontualidade;

ITI. urbanidade;

IV. lealdade as institui¢des a que serve;

V. desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos, os Servigos a seu cargo;
VL. guardar sigilo profissional;

VIL. freqiientar seminarios, cursos de treinamentos e de aperfeicoamentos profissional.

§ 3°. O Procurador Juridico no Poder Legislativo serd auxiliado pelos ocupantes de

cargo efetivo de Técnicos Legislativo.
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§ 4°. A representagdo exercida pela Procuradoria Juridica do Poder Legislativo ndo
impede a contratagdo de profissionais para executar a sua defesa, em juizo ou fora dele,
assessoria € ou consultoria, de acordo com a necessidade e a critério do Chefe do Poder

Legislativo Municipal, nos termos da Lei n° 8.666/93.

Art. 31. A Estrutura Organizacional e Administrativa, o quadro de pessoal, cargos
comissionados, os de provimento efetivo e fungio de confianga da Camara Municipal de Bela

Vista de Goias, passa a ser o constante dos Anexos [ a XI.

Art. 32. As descrigdes e atribuigdes dos cargos de provimento efetivo e comissionado

sdo as constantes dos Anexos IX, X e XI.

Art. 33. Ao servidor ocupante de cargo de natureza permanente podera ser atribuido,
por Ato da Mesa Diretora, horario de trabalho diferenciado ao estabelecido no Regime

Juridico dos Servidores da Camara Municipal.

Art. 34. Aos ocupantes dos cargos de natureza transitoria de Diretor Administrativo
Legislativo, Coordenador Técnico Legislativo e Assessor Parlamentar, de indicagdo privativa
e exclusiva da Mesa Executiva sera permitida flexibilidade de horario, motivada por interesse
do Poder Legislativo, mediante autorizagio prévia e justificativa da necessidade por parte de

Comissdo Permanente Recursos Humanos.

Art. 35. Compete ao Presidente da Camara decidir em processos de admissdo, de
progresséo, de transferéncia e de substitui¢fo, ouvidas, previamente, as Chefias das unidades

interessadas e a Comissdo Permanente de Recursos Humanos.

Art. 36. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo de nivel médio e superior

passam a ter a redagdo e requisitos do Anexo V e IX.
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Art. 37. Além das disposi¢des contidas nesta Lei, aplicam-se, no que lhe couber,
aquelas previstas nas Constituigdes da Republica e do Estado de Goias, na Lei Organica do
Municipio e no Regime Juridico dos Servidores do Poder Legislativo aos servidores

ocupantes de cargos efetivos e em comissio.

Art. 38. Esta Lei entra em vigor na data de sua Publicagdo, revogadas as disposi¢es

em contrario, em especial a Resolugdo n° 003, de 16 de abril de 2008.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BELA VISTA DE GOIAS, aos 02
dias do més de abril de 2009.
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ANEXO 1 )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO TECNICO EFETIVO
PARTE PERMANENTE
SITUACAO QUANT.
CARGO/FUNCAO
TECNICO LEGISLATIVO I — Procuradoria Juridica 01
TECNICO LEGISLATATIVO II — Assessoria Administrativa 02
TECNICO LEGISLATIVO III — Assessoria Contabil 01
TECNICO LEGISLATIVO IV — Assessoria Financeira 01
TECNICO LEGISLATIVO V — Assessoria de Recursos Humanos 01
TECNICO LEGISLATIVO VI — Assessoria de Controle Interno 01
TECNICO LEGISLATIVO VII — Assessoria de Comissdes 01
TECNICO LEGISLATIVO VIII — Assessoria de Informatica, som e 01
imagem
TOTAL 09
ANEXO 11
CARGOS DE APOIO DE PROVIMENTO AUXILIAR EFETIVO
PARTE PERMANENTE
CARGO FUNCAO QUANT
AUXILIAR LEGISLATIVO 1 Secretaria 01
AUXILIAR LEGISLATIVO Il Recepcionista 01
AUXILIAR LEGISLATIVO III Telefonista 01
AUXILIAR LEGISLATIVO IV Motorista 01
AUXILIAR LEGISLATIVO V Vigilante 02
AUXILIAR LEGISLATIVO VI Copeiro 01
AUXILIAR LEGISLATIVO VII Servicos Gerais 02
TOTAL 09
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ANEXO III
GRATIFICACAO POR ATIVIDADE DOS CARGOS
EFETIVOS DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCOES DE CONFIANCA

Procuradoria Juridica
Assessoria Administrativa
Assessoria Contabil
Assessoria Financeira
Assessoria de Recursos Humanos
Assessoria de Controle Interno
Assessoria de Comissdes
Assessoria de Informatica, Som e Imagem

ANEXO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
PARTE TRANSITORIA
SITUACAO NOVA SITUACAO ANTERIOR
CARGO / FUNCAO QUANT. | CARGO| CLASSE [ QUANT.
DIRETOR ADMINISTRAT. LEGISLATIVO 01
COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO 01
ASSESSOR PARLAMENTAR 09
TOTAL 11
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ANEXO V 5
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CLASSE CARGO REQUISITOS QUAN.
Diregdo Diretor Administrativo Diploma de conclusdo de curso superior 01
Executiva Legislativo devidamente registrado no MEC.
Diregéo Coordenador Técnico Diploma de conclusao de curso superior 01
Executiva Legislativo devidamente registrado no MEC.
Diploma de ensino médio completo
Gabinete Assessor Parlamentar devidamente registrado no MEC. 09
TOTAL 11
ANEXO VI 3
QUADRO DE CARGOS E VENCIMENTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO SIMBOLO | QUANT.
DIRECAO Diretor Administrativo Legislativo CAS-03 01
Executi\:a
]E)IREC.AO Coordenador Técnico Legislativo CAS-02 01
xecutiva
ASSESSORIA 09
Parlamentar Assessor Parlamentar CAS-01
TOTAL 11
ANEXO VII
VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO VALOR (R$)
CAS 01 R$§ 550,00
CAS 02 R§ 1.670,00
CAS 03 R$ 2.170,00
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ANEXO VIII i
QUADRO DE CARREIRA DOS SERVIDORES CLASSE/PADRAO
CLASSE. o B C D E F G H
SADRAD R$ RS R$ RS$ RS R$ R$ R$
I 500,00 | 580,00 | 600,00 | 790,00 | 1.100,00 | 1.300,00 | 2.208,00 | 6.000,00
1 55000 | 638,00 | 660,00 | 869,00 | 1210,00 | 1.430,00 | 2.428,80 | 6.600,00
11 605,00 | 701,60 | 726,00 | 95590 | 1.331,00 | 1.573,00 | 2.671,68 | 7.260,00
v 66500 | 771,98 | 798,60 | 1.051,49 | 1464,10 | 1.730,30 | 2.938,84 | 7.986,00
v 72600 | 849,17 | 87846 | 1.156,63 | 1.610,51 | 1.903,33 | 3.232,73 | 8.784,60
VI 798,60 | 934,09 | 96630 | 127230 | 1.771,56 | 2.093,66 | 3.556,00 | 9.663,06
VII 878.46 | 1.027,50 | 1.062,93 | 1.399,53 | 1.948,71 | 2.303,02 | 3.911,60 |10.629,36
VII 96630 | 1.130,05 | 1.169.23 | 1.539,48 | 2.143,58 | 2.533,33 | 4.302,76 |11.692,30
X 1.062.93 | 124328 | 1.286,15 | 1.693,43 | 2.357,94 | 2.786,66 | 4.733,04 |12.861,53
X 116923 | 1.367,60 | 1.414,76 | 1.872.77 | 2.593,74 | 3.06533 | 5.206,34 |14.147,68
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 ANEXOIX )
DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EM COMISSAO
PARTE TRANSITORIA

Cargo: DIRETOR ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO
Fungio: Diretor Administrativo
Carga horiria: 40 horas semanais

Atribuig¢oes:
1. incumbe dirigir, planejar, coordenar, supervisionar as atividades administrativas do

Poder Legislativo;

II. prestar as informagdes e fornecer subsidios sobre assuntos afetos a Cdmara Municipal;

III. promover estudos, andlises e interpretagio da legislagdo vigente, objetivando a
adequacio melhoria na qualidade do servigo publico e desenvolvimento do Poder
Legislativo;

IV. aprovar os planos de metas e programas de trabalho da Camara Municipal,
estabelecendo objetivos prioritarios;

V. ordenar o empenho de despesas e sua liquidagdo, bem como assinar ordens bancérias
em conjunto com o responsavel pela gestdo dos recursos orgamentérios e financeiros;

VI. baixar instrugdes normativas, portarias, ordens de servigo, e outros atos
administrativos e de carater normativo com assuntos de competéncia da Camara
Municipal, com aquiescéncia da Mesa Diretora;

VII. efetuar a aquisigdo de materiais, equipamentos e servicos quando os valores ndo
excederem os limites para licitagdo, fazendo a cotagdo, elaborando mapas
demonstrativos de pregos, conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro atualizado
de fornecedores;

VIII. reparar o processo para aquisi¢io de materiais e equipamentos e contratagédo de obras e
servigos, procedendo a cotagdo de pregos e elaborando processos de licitagdo e
contratos e tomando outras providéncias necessarias;

IX. elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagfo;

X. encaminhar e controlar a publicagdo dos extratos dos contratos firmados por esta
Camara;

XI. observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos celebrados pela Camara,
elaborando aditivos e providenciando a aplica¢do de penalidades, quando for o caso;

XII. manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara;

XIII. providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos da Céamara;

XIV. providenciar a contratagéo ¢ a renovagdo dos seguros de vida ¢ de bens da Camara.

XV. executar outras atividades correlatas as acima descritas e as determinagdes do

Presidente da Mesa Diretora;
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Cargo: COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO
Fungdo: Coordenador Técnico
Carga hordria: 40 horas semanais

Atribui¢des:
I manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
II. assessorar os vereadores em matérias orgamentarias, tributérias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica;
IIl. exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econdmicos e
financeiros da Administragdo Direta e Indireta;
IV. assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentérias;
V. elaborar projetos de Lei sobre matérias orgamentérias e financeiras;
VI elaborar e exercer o controle da execugio do orgamento da Camara Municipal,
VIL elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balancos e prestagio de contas da
Camara;
VIIL.  elaborar relatérios de gestéio fiscal e de execugdo orgamentaria;
IX. acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio;
X. realizar auditoria contabil e financeira;
XI. registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes;
XII. executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da

Mesa Diretora.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR
Funcio: Assessor
Carga horiria: 40 horas semanais

Atribuicdes:
L. assistir o Vereador na organizagio de solenidades e outros eventos promovidos pela
Cémara Municipal;
I. recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;
III. redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao
Gabinete;
IV. elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas;
V. proceder a divulgagdo de informacdes institucionais via imprensa e Internet;
VI. manter atualizado cadastro de informagdes de visitantes e outros dados relativos aos

Vereadores;
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VIL. elaborar relatérios de freepi@nieiacete Raseienidrioice proceder ao controle dos periodos
de férias;
VIIL.  prestar informagdes em requerimentos a Mesa Diretora, aos servidores, aos eleitores
de acordo com os dados solicitados;
IX. executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Vereador
imediatamente subordinado.

ANEXO X
DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EFETIVOS
TECNICO LEGISLATIVO
PARTE PERMANENTE

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO I
Funcéo: Procuradoria Juridica
Carga horiria: 20 horas semanais
Atribuigdes:

L. orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade,
as agdes administrativas e legislativas;
II. elaborar os pareceres emitidos pela Comissao de Justica, Legislagdo e Redagdo;

III. - elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;

IV. assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas,
quando estes exigirem fundamentagio juridica;

V. elaborar Projetos de Lei, de Resolugdo e de Decreto-Legislativo.

VL. assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes, exceto as Comissdes de
Constituigdo, Justica e Redagiio e de Finangas e Or¢amento temporarias em matérias
que exijam apreciagio técnica, elaborando os respectivos pareceres;

VIIL.  proceder a estudos de alteragéio da legislagdo municipal, quando necessario;
VIIL. executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Mesa Diretora,

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO II
Funcdo: Assessoria Administrativa
Carga horiria: 40 horas semanais
Atribui¢des:

L. receber, conferir e registrar todas as matérias a serem apreciadas pelo Plenario,
acompanhar e controlar os prazos de sua tramitagdo;
II. elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessdes ordindrias,
extraordindrias, secretas e especiais;
III. acompanhar a discussdo e a votagdo das matérias, e dar encaminhamento a estas,
conforme despacho do Presidente da Mesa Diretora;
IV. conferir a publicagio de atos legislativos no érgfio oficial de imprensa do Municipio;
V. proceder a consolidago e a atualizagio das leis municipais;
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elaborar ata resumida dagressFesons Porna'ripdtitental, e transcrever pronunciamentos
quando solicitado;

elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissdes
permanentes e tempordrias e das audiéncias publicas;

redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes e
controlar o prazo de envio de respostas a estes;

elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas
sessdes;

registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos,
pedidos de informagdes, votos de pesar e justificativas de auséncia;

executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato
e Diretoria.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO III
Fungio: Assessoria Contabil
Carga horiria: 40 horas semanais

Atribuig¢des:
L. elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e controlar o saldo das
dotagdes orgamentérias;
II. elaborar balancetes, demonstrativos e relatérios, aplicando as normas contabeis e de
acordo com a legislagdo em vigor:
III. " enviar as contas a0 TCM/GO, dentro dos prazos legais;
IV. reparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e orgamentério da
Céamara;
V. executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da Mesa Diretora.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO IV
Funcio: Assessoria Financeira

Carga horiria: 40 horas semanais
Atribuigdes:

L

proceder no acompanhamento do fluxo de caixa através da previsdo de receitas e
despesas previstas e realizadas, baseando-se em projegdes da expectativa de receitas,
levando em conta os niveis histéricos de receitas comparativamente com o fluxo de
arrecadagfo;

II. previsdo orgamentaria, determinando, desta forma, a situagfo de solvéncia da Camara
Municipal ante os compromissos assumidos e investimentos previstos, apresentar os
mesmos, através de graficos e/ou planilhas;
III. fazer o acompanhamento dos repasses financeiros de contas vinculadas e fiscalizagdo
tributéria, com fins especificos de atenuar inadimpléncias;
IV. assessorar estudos e trabalhos com fins de apresentar o padrio de desempenho
econdmico e financeiro da Administragdo Camara Municipal, como um todo;
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Langar valores em coﬁ&!’lﬁ&ﬂ&ﬁf@fﬁ?}%ew&i‘ﬁﬁs"&ncéﬂos, utilizar os avisos emitidos
pelas institui¢des bancarias conveniadas;

atender ao publico via telefone e balcio com relagdo a posi¢do de empenhos e ou
previsdo de pagamento;

realizar conciliagdo bancaria das contas, aplicar e resgatar recursos no mercado
financeiro, calcular mensalmente os rendimentos auferidos em aplica¢des financeiras,
relacionar os valores em contas, remetendo ao Servigo contabil;

elaborar mensalmente a posi¢do individual de todas as contas contidas no boletim
didrio de caixa e bancos do wltimo dia Gtil de cada més e remeter ao servico de
Contabilidade prestando contas;

realizar a andlise e fechamento final dos pagamentos didrios as empresas;

emitir cheques para pagamentos dos compromissos didrios; receber, analisar e enviar
ao caixa os créditos bancarios, conferir e posteriormente enviar ao servigo Cont4bil;
receber os comprovantes de pagamentos efetuados diariamente e anexar aos
respectivos empenhos; encaminhar a assessoria contabil os documentos de despesa
para que seja autenticado, langar nas contas os cheques emitidos diariamente e as
guias de recolhimento emitidas pelo servigo Contabil;

elaborar e analisar o boletim didrio da tesouraria; receber e fazer o fechamento final
dos empenhos destinados ao pagamento do INSS e FGTS;

executar outras atividades correlacionadas com as tarefas acima descritas, a critério da
Mesa Diretora.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO V
Funcio: Assessoria de Recursos Humanos
Carga horiria: 40 horas semanais

Atribuigdes:
I. manter atualizado cadastro de informagdes funcionais e outros dados relativos a
servidores, vereadores e funcionarios terceirizados;
II. elaborar relatérios de freqiiéncia de servidores e funcionarios terceirizados e proceder
ao controle dos periodos de férias;
IIl. elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha financeira e os
relatorios mensais e anuais, de acordo com a legislagdo vigente;
IV. elaborar portarias, declaragdes, certiddes, processos de aposentadoria e outros atos
referentes a administra¢do de pessoal;
V. prestar informagdes em requerimentos dos servidores, de acordo com os dados
extraidos das fichas funcionais e a legislagio pertinente;
VL. planejar e coordenar os sistemas de sele¢do de pessoal;
VIL. executar programas de treinamento;
VIIL. elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores;
IX. redigir atos da Mesa Executiva e Projetos de Resolugdo, com a devida justificativa,

versando sobre assuntos de administragdo de pessoal;
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executar outras atividaRSPevtretaeas e seimddeieritas, a critério do superior imediato
e Diretoria.

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO VI
Fungio: Assessoria de Controle Interno
Carga horiria: 40 horas semanais
Atribuicdes:

L.
II.
I1I.
Iv.
V.

VI
VIL
VIIIL.
IX.
XL
XIL.

XI1II.

executar a fiscalizagdo da escrituragio analitica de atos ou fatos administrativos;
fiscalizar a escrituragio de contas correntes diversas;

organizar boletins de receita e despesas;

verificar controle de caixa;

fiscalizar e controlar a escrituragdo mecénica ou manualmente, livros contébeis;
levantar balancetes patrimoniais e financeiros;

conferir balancetes auxiliares de arrecadagfo;

extrair contas de devedores do municipio;

examinar processos de prestagdo de contas;

conferir guias de juros de apélice da divida publica;

examinar empenho, verificando a classificagdo e a existéncia de saldo nas dotagdes;
informar processos relativos a despesa, interpretar legislagfo referente a contabilidade
publica;

organizar relatérios as atividades,
pareceres;

executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo;
€Xecutar outras tarefas afins e as requeridas pelo Presidente da Mesa Diretora.

transcrevendo dados estatisticos e emitindo

Cargo: TECNICO LEGISLATIVO VII
Fungio: Assessoria de Comissdes
Carga horiria: 40 horas semanais

Atribuicdes:
I. assessorar a Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissaes Permanentes e Temporarias
em questdes regimentais;
II. proceder a estudos de alteragdo da legislagfio municipal, quando necessario;
III. elaborar o texto consolidado da legislagdo municipal, quando determinado pela Mesa
Executiva;
IV. secretariar as Comissdes Permanentes e Temporarias, elaborar oficios, relatorios,
controlar os prazos destas, e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias;
V. executar outras atividades correlatas s acima descritas, a critério do superior imediato

e Diretoria,
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Cargo: TECNICO LEGISLATIVO VIII
Funcio: Assessoria de Informatica, Som e Imagem
Carga hordria: 40 horas semanais

Atribuicdes:
I. definir estratégias de valorizagfo das agdes dos Vereadores e das Vereadoras;
II. definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos
interno e externo, em parceria com o departamento de informética;
III. encaminhar pautas por correio eletrénico aos usudrios cadastrados por meio do
website;
IV. propor, juntamente com os demais setores da assessoria de comunicagfo, novos
servigos digitais aos internautas;
V. coordenar os servigos de transmissdo de dudio e video que tratam das atividades
legislativas;
VL. promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagdes dos
Vereadores no sife da Cdmara Municipal,
VIL. coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o sistema interlegis;
VIIL. receber e dar encaminhamento as solicitagdes dos internautas por meio de correio
eletronico;
IX. coordenar as atividades do sistema de som;
X. executar atividades referentes ao auxilio na operagdo de sistemas e na instalagio e
manuten¢do dos equipamentos;
XI. realizar atendimento imediato as chamadas dos diversos setores;
XII. auxiliar na manutengdo dos padrdes de configuragdo dos equipamentos e softwares
segundo normas estabelecidas pelo departamento;
XIII.  executar atividades referentes a operagfo de sistemas e 4 instalagdo e 2 manutengéio de
equipamentos de informatica;
XIV. Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, e orientar
usudrios quanto a sua utilizagfio;
XV. Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execucdo de programas, e
providenciar solugdes;
XVI. Garantir os padrdes de configuragdo dos equipamentos e dos softwares, segundo
normas estabelecidas pelo Departamento de Informatica;
XVIL  aplicar medidas de seguranga aos sistemas e aos documentos da rede, de acordo com
orientagdes do Analista;
XVIIL.  executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato

e Diretoria.
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ANEXO XI
DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS EFETIVOS
AUXILIAR LEGISLATIVO
PARTE PERMANENTE

Cargo: AUXILIAR LEGISLATIVO I
Fungio: Secretaria

Carga horiria: 40 horas semanais
Atribuigdes:

L. atender aos publicos interno e externo que demandem ao Gabinete da Presidéncia e 4
Diretoria Administrativa;
II. elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros
demonstrativos e outros;
Il efetuar a triagem de documentos, arquiva-los Ou encaminhéd-los as unidades
Competentes;
IV. executar outras atividades correlatas as acima descritas;
V. receber, conferir e protocolar expediente interno e externo que déem entrada na
Cémara, dando-lhes o devido destino:
VI. protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Céamara;
VII. classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem:;
VIII. controlar os arquivos correntes, intermedidrios e permanentes, determinando prazos de
guarda e destino dos documentos, com base em avaliagdo dos valores legal e histérico;
IX. atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno e
externo, controlando sua saida ou providenciando fotocépias:;
X. executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato
e Diretoria.

Cargo: Auxiliar Legislativo I1
Fungio: Recepcionista

Carga hordria: 40 horas semanais
Atribuigées:

L. recepcionar as pessoas que demandem aos servigos prestados pelos gabinetes ¢ pelos
departamentos e dar-lhes o devido encaminhamento;
I. atender ao publico, fornecer informagdes, receber e anotar recados, digitar avisos,
memorandos e outras tarefas afins;
IIl. operar mesas e aparelho telefonico, estabelecer comunicagdes internas, locais e
interurbanas:
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IV. vigiar e manipular pe‘f?ﬁ‘&mﬂ{‘amf@epm’}néimefmendimemo urgente de ambulancia,
registrando dados de controle;
V. prestar informagdes relacionadas pela manutengio e conservacdo do equipamento

VL. agendar reuniges, preencher fichas e cadastros diversos, digitar avisos, oficios, e
outras tarefas afins;
VII. executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato
e Diretoria.

Cargo: Auxiliar Legislativo ITI
Funcio: Telefonista

Carga horiria: 40 horas semanais
Atribuicdes:

I receber ligagdes telefonicas ¢ transferi-las aos ramais solicitados;
II. efetuar ligagdes interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso préprio para o
devido desconto em folha de Pagamento quando se tratar de ligagges particulares;
II. - imprimir o relatério de ligagdes telefonicas e encaminhé-lo ao setor competente para
calculo dos valores para posterior desconto em folha de pagamento;
IV. executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato
¢ Diretoria.

Cargo: Auxiliar Legislativo IV
Fungio: Motorista

Carga hordria: 40 horas semanais
Atribuigées:

[. transportar servidores e vereadores, a servigo e quando devidamente autorizado dentro
ou fora do Municipio;
II. fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da Cémara,
responsabilizando-se pela sua devida destinagdo;
Il responsabilizar-se pela limpeza, conservagdo e reparo do veiculo sob sua guarda;
IV. executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato
e Diretoria.

Cargo: Auxiliar Legislativo V
Fungio: Vigilante
Carga Hordria: 40 horas semanais
Atribuigées:
L. exercer vigilancia em locais previamente determinados, realizar rondas de inspegdo
em intervalos determinados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificagdes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob a sua guarda, etc.;

Praga José Lobo n° 10 Centro - Bela Vista de Goias - GO - CEP: 75240-000 - Fone: (62) 3551-7000 Fax: (62) 3551-7001 - wwwEiavista.go.gov.br



II.

118
IV.

V.

VI

VIL

VIIL

Prefeitura de

ela Vista ,

Adm.: 2009-2012

controlar a entrada de Sufd@despessoissewiivalos pelos portdes de acesso sob a sua
vigiléncia, verificando, quando necessrio, as autorizag¢des de ingresso;

verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estiio devidamente fechadas;
investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado, responder as chamadas
telefonicas e anotar recados:

levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada;

acompanhar funcionérios, quando necessério, no exercicio de suas fungdes, exercer
outras tarefas afins.

responsabilizar da vigilancia diurna e noturna das diversas dependéncias da sede do
Poder Legislativo;

Executar outras atividades correlatas a critério do chefe imediato e Diretoria.

Cargo: Auxiliar Legislativo VI
Fungio: Copeiro

Carga horiria: 40 horas semanais
Atribuicdes:

L
II.
IIL
IV.

preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores;

servir café e dgua aos visitantes, quando solicitado;

manter a cantina higiénica e em boas condigdes de uso;

executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato
¢ Diretoria.

Cargo: Auxiliar Legislativo VII
Fungio: Servicos Gerais
Carga Horiria: 40 horas semanais

Atribuigdes:

I. - executar tarefas de copa e cozinha, limpeza de pragas e jardins, zeladoria;

II. executar trabalhos de preparagdo e servigos de cha, dgua e café, efetuar limpeza nas
dependéncias de érgfos publicos;

IIl. executar servigos auxiliares de construgdo e conservagio de logradouros, executar
tarefas de capina em geral;

IV. efetuar servigos de carga e descargas, executar tarefas auxiliares;

V. executar tarefas de abertura e fechamento de valas e de assentamento de canos
auxiliares em medi¢Bes com trena balizamentos e nivelamento, executar tarefas
auxiliares de carpintaria, construgdo e conservagfio de obras, executar trabalhos de
limpeza em geral, remogdo e arrumagldo de moéveis e utensilios e de servigos de
alimentagdo;

VI. zelar e cuidar da conservac@o do prédio da Cadmara Municipal, efetuar a coleta do lixo
domiciliar, executar servigos auxiliares, lubrificagdo ¢ troca de 6leo e filtros em
viaturas, maquinas equipamentos, executar outras tarefas afins;

VII. outras atividades correlatas a critério do superior imediato e Diretoria.
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