Cimara Municipal de Cataldo
Departamento de Processo Legislativo

AUTOGRAFO DE LEI N° 70, DE 14 DE SETEMBRO DE 2023.

“Dispbe sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Catalao e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO - GOIAS, no uso das atribuigdes que lhes séo
conferidas e com amparo ao que reza o art. 15, inciso Ill da Lei Organica do Municipio e art. 10,
inciso |, 1) da Resolugéo n. 02, de 04 de agosto de 2010 -Regimento Interno, FAZ SABER que
o Plenario APROVOU e a MESA DIRETORA PROMULGA a seguinte lei:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional com os cargos de provimento
em comissao, efetivos e temporarios que Ihes sdo correspondentes, bem como as fungdes de
confianga de servidores efetivos do Poder Legislativo do Municipio de Catal&o.

§ 1° Para cumprimento de suas atribui¢des institucionais e legais, o Poder Legislativo
sera exercido pela Mesa Diretora por meio de seu Presidente, auxiliado pelos titulares de cargos
efetivos, temporarios e de chefia, dire¢ao e assessoramento da estrutura administrativa de que
trata esta Lei.

§ 2° Os integrantes da Mesa Diretora est&o definidos no Regimento Interno da Camara
Municipal de Catalao.

TiTULO I
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Cataldo compreende a
organizagao institucional de unidades administrativas e respectivos cargos, encarregada da
prestagcdo de servigos publicos legislativos, em sintonia com a fung&o constitucional do Poder
Legislativo municipal, executando atividades de forma integrada.

Art. 3° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Catalao é composta por
unidades administrativas basicas e complementares, de natureza deliberativa ou de diregéo e
assessoramento.

§ 1° As unidades administrativas deliberativas basicas s&o:
1. Plenario
1.1. Mesa Diretora
1.1.1. Comissdes Legislativas
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§ 2° As unidades administrativas de diregdo e assessoramento basicas e
complementares, subordinadas & Mesa Diretora por area de atuagéo, s&o:

1. Gabinetes de Vereadores
2. Gabinete da Presidéncia
2.1. Procuradoria Geral
2.1.1. Assessoria Juridica
2.2. Controladoria Interna
2.3. Diretoria Legislativa
2.3.1. Departamento de Processo Legislativo
2.3.1.1. Nucleo de Apoio ao Departamento de Processo Legislativo
2.4. Diretoria de Finangas e Orgamento
2.4.1. Departamento de Compras e Provises
2.4.1.1. Nucleo de Apoio ao Departamento de Compras e Provisdes
2.4.2. Departamento de Contabilidade
2.4.2.1. Nucleo de Apoio ao Departamento de Contabilidade
2.4.3. Departamento de Licitagoes e Contratos
2.5. Diretoria Geral
2.5.1. Coordenadoria de Administracao
2.5.1.1. Nucleo de Atendimento ao Publico e Informagdes
2.5.1.2. Setor de Tecnologia e Informagéo
2.5.1.3. Setor de Almoxarifado
2.5.1.4. Setor de Arquivos e Documentos
2.5.1.5. Setor de Protocolo
2.5.1.6. Setor de Copa e Cozinha
2.5.1.7. Setor de Limpeza e Manutengéao
2.5.1.8. Setor de Vigilancia e Recepgao
2.5.2. Departamento de Recursos Humanos
2.5.2.1. Nucleo de Seguranga e Saude do Trabalhador

2.5.2.2. Nucleo de Processamento de Folha de Pagamento
2.5.3. Departamento de Patrimdnio
2.5.4. Departamento de Transportes
2.5.5. Departamento de Comunicaga
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Art. 4° As unidades deliberativas basicas foram criadas e definidas pelo Regimento
Interno da Camara Municipal de Cataldo — Resolugédo n° 02, de 04 de agosto de 2010.

Art. 5° As unidades de dire¢do e assessoramento basicas e complementares da
estrutura administrativa, com seus respectivos cargos de provimento efetivo, temporéario e em
comiss&o da Camara Municipal de Cataldo, bem como Adicionais de Fungéo de Confianga (AFC)
sao os criados nesta Lei e constantes em seu Anexo |l.

) CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 6° As competéncias das unidades administrativas deliberativas basicas estao
descritas no Regimento Interno da Camara Municipal de Cataléo.

Art. 7° As competéncias das unidades administrativas de dire¢do e assessoramento
basicas, representadas pelos Gabinetes de Vereadores, Gabinete da Presidéncia, Procuradoria
Geral, Controladoria Interna e diretorias estéo descritas neste Capitulo.

Art. 8° As unidades administrativas de dire¢do e assessoramento complementares
terdo suas competéncias descritas no Anexo V desta Lei.

Segéao |
Do Gabinete da Presidéncia
Art. 9° O Gabinete da Presidéncia € a unidade administrativa superior da Mesa
Diretora, que tem por objetivo apoiar, com suporte técnico e funcional, o Presidente da Camara

Municipal no exercicio de suas fungdes de representagéo do Poder Legislativo municipal, com
as prerrogativas e responsabilidades atribuidas por lei e pelo Regimento Interno.

Paragrafo tnico. Compete ainda ao Gabinete da Presidéncia, por representagio da
Mesa Diretora:

|- A coordenagdo das atividades administrativa, financeira, patrimonial e legislativa
da Camara Municipal;

Il- O assessoramento administrativo, legislativo e parlamentar ao Presidente;

Il - Ainterag&o do Poder Legislativo municipal com a sociedade organizada, com os
Poderes constituidos, com as instituigdes publicas ou privadas e com os cidad&os;

IV- A coordenagdo do cerimonial nas solenidades e eventos sociais do Poder
Legislativo;

V- A gestdo de atendimento ao publico, visando ao recebimento de demandas,
reclamagdes e denlncias, com o encaminhamento e acompanhamento das respostas e solugdes
junto aos érgaos e entidades da Administragao Publica municipal, estadual e federal;
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VI- A coordenacgéo das atividades culturais e comunitarias da Camara Municipal;
VIl - A determinagéo para a formalizag@o, a publicag&o e o registro dos atos oficiais;
VIIl - A supervisdo, a orientagéo e o controle dos servigos de apoio legislativo.

Secgao ll
Dos Gabinetes de Vereadores

Art. 10. Os Gabinetes de Vereadores sdo unidades administrativas de
assessoramento parlamentar da Edilidade, coordenados pelo Vereador titular de cada Gabinete.

Paragrafo unico. Compete ao Gabinete de Vereador:

|- Planejar, coordenar e dirigir as atividades de apoio ao Vereador;

Il - Organizar o expediente, representagao e audiéncias do Vereador;

Il - Prestar assessoria nas matérias relacionadas a atividade parlamentar.

Secao lll
Da Procuradoria Geral

Art. 11. A Procuradoria Geral € a unidade administrativa de assessoramento juridico,
vinculada a Mesa Diretora e subordinada a Presidéncia, que tem por finalidade prestar
consultoria em questdes de natureza juridica, legislativa e administrativa, sendo orientada pelos
principios da legalidade e do interesse publico, tendo, entre outras competéncias, as seguintes
atribuigdes legais:

|- A representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Cataldo perante
qualquer ente, 6rgao, instancia ou tribunal;

Il- O assessoramento técnico-legislativo & Mesa Diretora da Camara Municipal de
Cataldo e aos Vereadores;

Ill- A consultoria e a assessoria juridica aos setores integrantes da estrutura da
Camara Municipal em questdes que envolvam matéria de natureza juridica, com analise e
emissdo de informagdes e de pareceres que subsidiem a tomada de decisdes;

IV- A orientagdo na elaboragao de projetos de leis, decretos e outros atos normativos
de competéncia do Presidente da Camara Municipal ou dos Vereadores;

V- O acompanhamento e o controle das agdes cuja representagéo judicial do Poder
Legislativo tenha sido conferida a terceiros;

VI- A defesa, em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dos atos e das
prerrogativas do Presidente da Camara Municipal com relagéo ao exercicio do cargo
e a representacgdo judicial da Camara;

VII- A elaboragdo de minutas de correspondéncias ou documentos para prestar
informagdes ao Judiciario em mandados de seguranga impetrados contra ato do Presidente da
Camara Municipal de Cataldo e de outras autoridades que forem indicadas em norma
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regulamentar,

VIII -A analise de processos administrativos e a emiss@o de parecer juridico sobre
beneficios, direitos, vantagens, deveres e obrigagdes dos servidores publicos do quadro préprio,
ocupantes de cargos em comissao e a disposicdo da Camara Municipal de Cataléo, desde que
nao sujeitos a competéncia especifica de outros 6rgdos integrantes da Administragdo municipal;

IX- A elaboragéo e a atualizagéo de normas e procedimentos pertinentes a area de
atuacéo;

X- A proposi¢do de atos de natureza geral e de medidas de carater juridico que visem
proteger o patrimdnio publico em atendimento a decisdo da Mesa Diretora;

XI- A proposicdo da declaragéo de nulidade ou a revogagao de quaisquer atos
administrativos manifestamente contrarios ao interesse publico em atendimento a Presidéncia;

XII - A prestagéo de assisténcia juridica ao Setor de Licitagdes e Contratos;

XIIl -O exercicio de outras atividades correlatas, tendo como objeto o interesse juridico
do Poder Legislativo.

Segao IV
Da Controladoria Interna

Art. 12. A Controladoria Interna é a unidade administrativa de diregdo executiva,
vinculada diretamente a Mesa Diretora e subordinada a Presidéncia, que tem a finalidade de
planejar e executar as fungdes de controle interno, com as seguintes atribuigdes:

|- A avaliagdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual;

Il- A verificagdo da legalidade e a avaliagdo dos resultados quanto a economicidade,
a eficacia e a eficiéncia das gestdes orgamentaria, financeira, operacional e patrimonial das
unidades que compdem a estrutura do Poder Legislativo;

Il - O apoio aos érgéos de controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV- A supervisdo e a avaliagao dos processos licitatorios e contratuais no ambito do
Poder Legislativo;

V- O acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e dos estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VI- A avaliagdo das medidas para o enquadramento da despesa total com pessoal
aos limites previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

VIl - A andlise da consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestéo Fiscal,
conforme a Lei de Responsabilidade Fiscal;

VIIl- A avaliagdo da observancia dos limites e das condi¢des para realizago de
inscrigdo em restos a pagar, bem como a destinagéo de recursos obtidos com alienagao de ativos
em face das restrigdes da LRF;

IX - O acompanhamento dos prazos para apresentagéo das prestagdes de contas a
&
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6rgéos de controle externo;

X- O monitoramento do cumprimento das recomendagdes e determinagdes dos
6rgéos de controle externo e interno;

XI- O exercicio de atividades de planejamento, coordenagao e supervisdo do Portal
da Transparéncia da Camara Municipal;

XIl - Zelar pelo cumprimento da legislagdo inerente ao acesso a informagao;

XIIl- A fiscalizagdo da periodicidade na atualizagdo das informagdes no Portal da
Transparéncia;

XIV - A administragdo do software de gestdo da Camara Municipal;

XV - O assessoramento direto ao Presidente em assuntos de controle interno, relativos
ao funcionamento do Poder Legislativo;

XVI - A realizagdo de auditorias internas, inclusive de avaliagéo do sistema de controle
interno e de avaliagao da politica de gerenciamento de riscos;

XVII - A articulagdo das atividades relacionadas ao sistema de controle interno
com a sugestao de elaboragdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

XVIII - A avaliagdo da aplicagdo da legislagdo concernente a execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial;

XIX - O controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Poder Legislativo;

XX-A manifestagdo sobre os aspectos técnicos, econdmicos, financeiros e
or¢gamentarios das contratagdes da Camara Municipal;

XXI -0 exercicio de outras atividades correlatas de coordenag&o e aperfeigoamento do
sistema de controle interno.

Segao V
Da Diretoria Legislativa

Art. 13. A Diretoria Legislativa € a unidade administrativa de diregdo executiva,
vinculada diretamente a8 Mesa Diretora e subordinada a Presidéncia, que tem por finalidade
planejar, organizar e coordenar a execugao das atividades de apoio ao processo legislativo, as
sessdes plenarias, as comissdes legislativas permanentes, temporarias, especiais e de inquerito,
bem como elaborar atos legislativos e acompanhar as proposi¢des em tramitagdo, os prazos
regimentais e as votagdes em Plenario, tendo, entre outras competéncias, as seguintes
atribuiges legais:

|- O fornecimento de suporte ao processo legislativo com execugao das tarefas
relativas ao expediente e a preparagéo da ordem do dia das reunides plenérias, objetivando o
assessoramento de natureza técnico-legislativa @ Mesa Diretora na condugéo e dire¢ao dos
trabalhos legislativos;

Il- A coordenagdo do andamento dos servigos relacionados ao processo legislativo
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e das atividades de secretaria a ele relativos;

Il - A supervisao da expedi¢do de atos da Mesa, da Presidéncia e das comissdes,
resolugdes, decretos legislativos, autografos de lei, certidGes, leis promulgadas pelo Legislativo,
convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

IV - A organizag&o dos servigos de registro e referéncia legislativa, de biblioteca e de
documentagéo da Camara Municipal;

V - A supervisao e a manuteng¢ao do servigo de efetivagao de estudos e elaboragao
de documentos relacionados com matéria legislativa, de interesse do parlamentar e de suas
prerrogativas legiferantes;

VI- O assessoramento técnico e juridico aos membros da Mesa e aos demais
Vereadores;

VII-A promogdo de medidas para dar sequéncia a tramitagdo de processos
legislativos;

VIl - A reviséo periédica de processos e documentos legislativos arquivados,
propondo destinagéo adequada;

IX - A expedi¢ao de certiddes a respeito de decisGes legislativas que lhe sejam
determinadas pelo Diretor Geral, pelo Presidente e por demais membros da Mesa;

X - A coordenagdo das atividades de assessoramento técnico-administrativo e
juridico as comissdes e ao Plenario;

XI - A supervisdo da elaboragdo da pauta da ordem do dia das sessdes da Camara;

Xl -A expedi¢do de relatorios sobre o andamento de processos legislativos aos
Vereadores;

Xl - A ordenagéo da divulgagéo dos atos de Plenario por meio da imprensa;

XV - A supervisdo da taquigrafia e a redagéo das atas das sessdes da Camara;

XV -0 acompanhamento do andamento de quaisquer reunides ou sessdes especiais,
quando realizadas no recinto do Plenério;

XVI - A orientagdo para registro, recebimento e envio de correspondéncias
oficiais da Camara;
XVII - O cumprimento e a promogdo de medidas para fazer cumprir as
determinagdes do Presidente e dos demais membros da Mesa;
XVIII - O desenvolvimento de outras atividades atribuidas pelo Presidente.
Segao VI

Da Diretoria de Finangas e Orgamento
Art. 14. A Diretoria de Finangas e Orgamento € a unidade administrativa de dire¢ao
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executiva, vinculada diretamente a Mesa Diretora e subordinada a Presidéncia, que tem por
finalidade orientar, controlar, planejar e coordenar a execug@o orgamentaria e financeira da
Camara Municipal, bem como as atividades relacionadas as compras, licitagdes e contratos,
tendo, entre outras competéncias, as seguintes atribuicdes legais:

|- O planejamento, a coordenagdo, a orientagdo e o controle das atividades
relacionadas ao processo de execugdo or¢gamentaria e financeira, bem como a gestéo das
despesas, dos servigos de tesouraria e presta¢do de contas do Poder Legislativo;

Il- A gestdo dos convénios e contratos de compras e prestagdo de servigos da
Camara Municipal;

lll- A fiscalizagdo da execugdo dos contratos e convénios mantidos pela Camara
Municipal;

IV- A supervisdo dos servigos contabeis e financeiros da Camara Municipal;

V- A elaboragdo, a emissao e a assinatura de balancetes, balangos patrimoniais e a
prestagdo de contas relativas a gestéo financeira e orgamentaria da Camara Municipal e demais
atividades inerentes a contabilidade, observando a legislagéo vigente;

VI- O registro e o controle contabeis da administragéo financeira e patrimonial, bem
COmo a execugdo or¢camentaria;

VIl - O processamento do pagamento de despesas e da movimentagéo das contas
bancarias da Camara Municipal;

VIIl - O controle do repasse do duodécimo do Poder Legislativo;

IX- A coordenagdo das atividades relativas a execugdo or¢gamentaria, financeira e
contabil, e o estabelecimento e acompanhamento da programagéo financeira de desembolso,
em conformidade com determinagdes da Lei de Responsabilidade Fiscal e normas legais
pertinentes;

X- A proposi¢ao de normas e procedimentos para controle e acompanhamento dos
gastos publicos do Poder Legislativo;

XI- A promog¢édo de medidas asseguradoras do equilibrio orgamentario e financeiro
das contas publicas da Camara Municipal;

Xll- O acompanhamento dos gastos com pessoal, materiais, servicos, encargos
diversos, instalagdes e equipamentos, para proposi¢ao da programagao das despesas de custeio
e de capital do Poder Legislativo;

Xlll-A formalizagdo do empenho e ordem de pagamento das despesas e 0
acompanhamento da execugao orgamentaria e financeira em todas as suas fases;

XIV - A guarda de valores da Camara ou a ela caucionados;

XV- O acompanhamento dos processos relativos a execugdo orgamentaria e
financeira no ambito dos 6rgdos de controle interno e externo;

XVI- A elaboragdo das propostas para o Plano Plurianual, para a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e para a Lei do Orgamento Anual, a serem encaminhadas com as propostas do
Poder Executivo;
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XVII - O desenvolvimento de outras atividades atribuidas pelo Presidente &
demais membros da Mesa.

Paragrafo tnico. O Chefe do Poder Legislativo municipal podera designar o Diretor de
Finangas e Orgamento como gestor para ordenar despesas, o qual prestara conta de seus atos.

Segéo VI
Da Diretoria Geral

Art. 15. A Diretoria Geral € a unidade administrativa de gestdo e planejamento,
vinculada diretamente & Mesa Diretora e subordinada a Presidéncia, que tem por finalidade
planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas aos servigos logisticos e
administrativos, bem como realizar a gestédo de pessoas, de frotas, de comunicagéo, de
atendimento ao plblico, de protocolo, de vigilancia e recepgéo, de patrimdnio, de almoxarifado,
de zeladoria, de limpeza e copa, de tecnologia da informag&o, de arquivos e documentos, tendo,
entre outras competéncias, as seguintes atribui¢des legais:

|- O assessoramento ao Presidente e aos demais membros da Mesa na
organizagdo e na coordenagao das atividades da Camara;

II- O assessoramento e a prestag@o de apoio as atividades legislativas e politico-
institucionais da Camara Municipal;

IIl - A supervisdo e o controle das atividades dos gabinetes dos Vereadores;

IV- O repasse aos demais diretores das informagdes e solicitagbes do Presidente e
dos outros membros da Mesa Diretora;

V -0 planejamento e a supervisdo das atividades administrativas em geral, do controle
patrimonial, dos servigos de engenharia e manutengao, do almoxarifado, da gestédo do transporte
e dos servigos de tecnologia;

VI- A ordenagdo das atividades do pessoal da Camara;

VIl- A promogdo de medidas e a implantagdo de mecanismos, visando ao
planejamento, a coordenagdo, a orientagdo, ao controle e a fiscalizagdo dos servigos
administrativos da Camara Municipal, de maneira a otimizar o desempenho das unidades
administrativas e servidores;

VIII -A supervis&o, a orientacdo e o controle dos servigos de apoio administrativo;

IX- A elaboragdo de minutas e a expedigao de certiddes, a vista de despacho da
autoridade competente;

X- A determinagdo para iniciar os processos de compras e licitagdes da Camara
Municipal,

XI- A supervisdo da gestéo de pessoal, da elaboragao da folha de pagamento e das
atividades de medicina ocupacional da Camara Municipal;

XIl- A supervisédo dos requerimentos administrativos e demandas da sociedade
organizada enderegadas ao Presidente;

XIIl - A coordenagdo das reunides de Diretoria;
J«(’E
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XIV -A supervisdo das ag¢bes de comunicagéo social e relagdo com a sociedade;
XV - O desenvolvimento de outras atividades atribuidas pelo Presidente.

CAPITULO Il )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Segéao |
Das Disposigoes Gerais

Art. 16. Os cargos de provimento em comissdo sao de livre escolha, nomeagéo e
exoneragao da Mesa Diretora e requerem dedicagdo exclusiva de seus ocupantes, exceto para
os casos de acumulagéo legal quando n&o houver incompatibilidade de horario.

§ 1° Compete ao Presidente da Camara a nomeagéo para os cargos de provimento
em comissao previstos nesta Lei.

§ 2° Os cargos de provimento em comissdo s&o destinados ao desempenho de
fungbes de diregdo, chefia e assessoramento para serem ocupados nas unidades
administrativas, nas comissdes permanentes e nos gabinetes dos parlamentares.

§ 3° Para fins de cumprimento do disposto no § 2°, considera-se:

| - Diregao: conjunto de atribui¢gées que, desempenhadas nas posigdes hierarquicas
mais elevadas da Camara de Cataldo, dizem respeito ao cumprimento de atividades de dirigir,
coordenar, controlar equipes, processos e projetos;

Il - Chefia: conjunto de atribuicdes que, desempenhadas nas posigdes hierarquicas
mais elevadas das unidades administrativas integrantes da estrutura complementar, dizem
respeito ao cumprimento de atividades de dirigir, coordenar, supervisionar, controlar equipes,
processos e projetos;

Il - Assessoramento: conjunto de atribuigdes concernentes a aptidao para auxiliar na
execugdo das atividades administrativas, em razdo de determinado conhecimento ou
qualificago.

Segao Il
Dos Cargos da Estrutura Administrativa
Art. 17. Os cargos de provimento em comissdo da estrutura administrativa estdo

especificados no Anexo | desta Lei, com os respectivos simbolos e quantitativos, com lotagéo
nas unidades administrativas do Poder Legislativo municipal especificadas no Anexo .

§ 1° Os valores do vencimento mensal dos cargos de provimento em comiss&o dos
titulares de unidades administrativas sao os fixados no Anexo | e Il| desta Lei.

§ 2° As atribui¢bes gerais dos cargos de que trata este artigo estdo dispostas no Anexo
VI desta Lei.

§ 3° A posigao hierarquica e o simbolo remuneratorio s&o atribuidos a cada cargo de
provimento em comiss&o da estrutura administrativa, levando em considerag&o, entre outros, os
c~¢)
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seguintes critérios:
| - A complexidade das fungdes exercidas e o correspondente poder decisério;
Il - O grau de responsabilidade atribuido ao titular;
Il - O nimero de unidades administrativas e servidores subordinados;
IV - O volume de processos administrativos em tramitagdo na respectiva unidade.

Art. 18. A indicagdo de pessoa para ocupar os cargos de provimento em comissao de
diregéo, chefia e assessoramento superior € de competéncia unica e exclusiva do Presidente da
Camara Legislativa.

Paragrafo Unico. Os servidores titulares de cargos de provimento em comisséo de
diregdo, chefia e assessoramento superior serdo lotados em suas respectivas unidades
administrativas de dire¢ao e assessoramento, constantes no Anexo VIl desta Lei.

Art. 19. A indicagéo de pessoa para ocupar os cargos de provimento em comisséo de
chefia e assessoramento parlamentar € de competéncia Unica e exclusiva dos vereadores.

Paragrafo Gnico. Os servidores titulares de cargos de provimento em comisséo de
chefia e assessoramento parlamentar serdo lotados nos gabinetes de Vereadores da Camara
Municipal, conforme Anexos |l e Ill desta Lei.

Art. 20. A gest&o dos cargos de provimento em comiss&do de assessoramento amplo
sera feita pelo Gabinete da Presidéncia para efeito de controle de quantitativo, lotagdo e
remanejamento.

§ 1° Os servidores titulares de cargos de provimento em comissao de assessoramento
amplo poderao ser lotados em quaisquer unidades administrativas na estrutura organizacional
da Camara Municipal de Catalao, tais como diretorias e gabinetes de Vereadores, de acordo com
a discricionariedade ou necessidade definida pela Presidéncia ou solicitada pelos Vereadores,
mediante autorizagdo do Presidente da Camara.

§ 2° Os cargos de que trata o paragrafo anterior poderdo ser remanejados de sua
lotag&o inicial para outras unidades administrativas por ato do Gabinete da Presidéncia.

Art. 21. O ato de nomeagéo de servidores para cargos de provimento em comiss&do
deve conter a unidade administrativa de lotagéo.

Art. 22. Os servidores nomeados para cargos das unidades administrativas farao
declaragao de bens nos termos da legislagéo vigente, dentre outras declaragdes solicitadas pelo
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 23. A carga horaria do servidor nomeado para os cargos de provimento em
comissdo constantes do Anexo | desta Lei sera de 30 (trinta) horas semanais.

Secao llI
Dos Requisitos para Ocupagédo de Cargos Comissionados

Art. 24. Além do vinculo de confianga, a escolha para a ocupagéo de cargo de
provimento em comissdo podera exigir escolaridade especifica, qualificagdo técnica e/ou
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experiéncia profissional.
§ 1° Os requisitos de provimento tratados no caput deste artigo estdo definidos no

Anexo IX desta Lei.

§ 2° O servidor nomeado para ocupar cargo de provimento em comissdo da Camara
Municipal de Cataldo devera apresentar documentagdo probatoria de sua escolaridade,
qualificagao técnica, dentre outros documentos, no ato da posse, quando assim esta Lei definir
como requisito de provimento para o cargo em quest&o.

§ 3° Fica vedada a posse em quaisquer cargos comissionados de nomeado que nao
atenda aos requisitos previstos nesta Lei.

Segao IV
Do Comissionamento de Servidores Efetivos

Art. 25. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando nomeado para
cargo de provimento em comiss@o da Camara Municipal de Catalao, recebera 70% (setenta por
cento) do valor do vencimento do cargo para o qual foi nomeado, a titulo de gratificagdo de
representagéo de cargo comissionado, sem prejuizo de sua remuneragao e vantagens pessoais
incorporadas.

§ 1° Em qualquer hipdtese, os servidores remunerados por adicional de fungdo de
confianga receberado os valores integrais previstos no Anexo 1V desta Lei.

§ 2° O disposto no caput deste artigo aplica-se aos servidores efetivos pertencentes a
outros 6rgéos e entidades da Unido, Estado, Distrito Federal e outros municipios, colocados a
disposi¢do da Camara Municipal de Catalao.

Art. 26. Fica estabelecido que no minimo 10% (dez por cento) dos cargos de
provimento em comiss&o serado ocupados por servidores publicos efetivos, nos termos do art. 37,
V da Constituigdo Federal.

Paragrafo Unico. As fungdes de confianga, exercidas por servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo, previstas nos Anexos VIl e VIII desta Lei, sdo consideradas para
o calculo do caput deste artigo.

Secao V
Das Competéncias Comuns dos Titulares de Cargos em Comissao

Art. 27. As atribuicdes e competéncias comuns dos cargos de provimento em
comissao de direcéo, chefia e assessoramento de que trata esta Lei séo as descritas a seguir:

|- Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de
todas as tarefas de sua responsabilidade;

Il - Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

IIl- Assessorar o superior imediato no planejamento e na organizag&o das atividades

e dos servigos que lhe forem solicitados;
) ~€

S

"

K

e

#

~



Camara Municipal de Cataldo
Departamento de Processo Legislativo

IV- Responsabilizar-se e prestar contas junto & unidade administrativa
hierarquicamente superior dos resultados alcangados;

V- Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagdo, as normas e regulamentos
vigentes;

VI- Zelar, em sua éarea de atuagdo, pela implantagdo, implementagdo e
funcionamento das normas de controle interno estabelecidas para todas as unidades
administrativas da Camara Municipal;

VIl - Distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢éo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclus&o;

VIl -Promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servios de sua
competéncia;

IX- Informar e instruir processos de sua area de atuagédo, encaminhando aqueles que
dependem de solugado de autoridade imediatamente superior;

X - Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisdrio em processos de sua competéncia;

XI- Manter a disciplina do pessoal de sua unidade de trabalho;
XII - Despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

CAPITULO IV
DO ADICIONAL DE FUNGAO DE CONFIANGA

Segao |
Das Fungdes de Confianga

Art. 28. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo da Camara Municipal
podera ser designado para exercer fungdes de confianga com atribuigdes de direcao, chefia e
assessoramento ou responsabilidades extras conferidas por esta Lei, pela Mesa Diretora ou pela
Presidéncia.

Paragrafo unico. Considera-se fun¢do de confianga o exercicio de fungdes para as
quais se exija esforgo extra em relagéo as atribuigdes originais do cargo do servidor efetivo e/ou
de sua jornada de trabalho.

Segao Il
Do Adicional de Fungao de Confianga

Art. 29. Fica criado o Adicional de Fung&do de Confianga - AFC, com simbolo e valor
previstos no Anexo |V desta Lei, destinado a retribuir servidores da Camara Municipal de Cataldo
que exercam fungdes de confianga nos termos do art. 28 desta Lei.

§ 1° Os servidores efetivos designados para o exercicio de fungdes de confianga
listados no Anexo VII, com seus respectivos ?uantitativos, e com atribui¢des definidas no Anexo

VIIl desta Lei, seréo remunerados por}ﬂ\FC. |
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§ 2° O provimento do AFC é privativo de servidor ocupante de cargo efetivo, inclusive
de outras esferas de governo ou Poderes, que esteja a disposi¢édo da Camara Municipal de
Catalao.

§ 3° O AFC previsto nesta Lei € de livre escolha, atribui¢&o e destituicdo pelo Chefe
do Poder Legislativo.

§ 4° O AFC reveste-se de natureza transitéria, sendo dispensavel, a qualquer tempo,
o servidor nele investido, bem como:

|- Na&o é atribuivel nem cumulativo com o vencimento de servidor comissionado;

Il - O valor dele decorrente sera percebido cumulativamente & remunerag&o do cargo
de provimento efetivo;

Il - Sera devido em raz&o do efetivo exercicio das atividades ou fungdes de confianga
a ele correspondentes, nos termos desta Lei;

IV- Néo sera incorporado a remuneragao do servidor e também n&o integra a base
de célculo para efeito de concessé@o de qualquer outra vantagem pecuniaria, inclusive para
aposentadoria e contribuigdo previdenciaria, salvo para efeitos de percepg¢do de férias,
gratificagdo natalina, gozo de banco de horas acumuladas e licengas expressas no Art. 70,
Paragrafo (nico, da Lei Municipal n® 3.373, de 30 de margo de 2016 (Estatuto dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Catalo).

§ 5° Sempre que o servidor designado para exercer fungé@o de confianca se ausentar
em virtude de falta, impedimento, gozo de férias, banco de horas acumuladas, licengas citadas
no inciso anterior e demais formas de afastamentos, por periodo superior a 15 (quinze) dias, sera
designado outro servidor para exercer interinamente, nos termos deste artigo e do artigo 28 desta
Lei, a fungdo de confianga do servidor titular, caso a fungdo em questéo seja de suma importancia
para o0 bom andamento das atividades da Camara Legislativa.

§ 6° Sempre que houver atualizag&o salarial em decorréncia da data-base, o valor do
Adicional de Fung&o de Confianga de que trata esta Lei sera reajustado na mesma proporgao.

§ 7° Os servidores efetivos designados para o exercicio de fungéo de confianga
deverdo cumprir jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais.

_ TiTULO I ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 30. Os servidores comissionados, os efetivos ocupantes de cargos comissionados
e os designados para exercer fungdo de confianga poder&o ser convocados sempre que houver
interesse da Administrag8o, ndo Ihes sendo devido pagamento por servigo extraordinario,
contabilizando apenas para acimulo de banco de horas.

Art. 31. Os cargos temporarios criados para atender a excepcional interesse publico,
com provimento por processo seletivo simplificado, séo regulamentados por lei especifica e
correspondem aos respectivos cargos de provimento efetivo constantes nesta estrutura
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administrativa.

Art. 32. Os demais servidores da Camara Municipal de Cataldo deverdo cumprir
jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo unico. Excetuam-se do caput deste artigo os servidores ocupantes do cargo
de Vigilante, que cumprirdo jornada em regime de escala, determinada pela Diretoria Geral da
Cémara Municipal de Catalao.

Art. 33. Ficam extintas as unidades administrativas que ndo constem das disposicoes
do art. 3° e do Anexo Il desta Lei.

Art. 34, Ficam extintos da estrutura administrativa da Camara Municipal de Cataldo 30
(trinta) cargos de provimento em comissao, na forma que descreve:

|- Assessor Administrativo: 08 (oito) cargos;

Il - Assessor de Imprensa: 02 (dois) cargos;

Il - Assessor Parlamentar: 17 (dezessete) cargos;

IV - Chefe do Departamento de Comunicagéo: 01 (um) cargo;
V - Chefe do Departamento de Transportes: 01 (um) cargo;
VI - Diretor de Plenario e Comissdes: 01 (um) cargo.

Art. 35. Ficam extintos da estrutura administrativa da Camara Municipal de Cataléo 71
(setenta e um) cargos de provimento efetivo, na forma que descreve:

|- Agente Legislativo - Servigo Administrativo/Legislativo: 17 (dezessete) cargos;
Il - Agente Legislativo - Copa: 04 (quatro) cargos;

Il - Agente Legislativo - Jardinagem: 02 (dois) cargos;

IV - Agente Legislativo - Motorista: 01 (um) cargo;

V - Agente Legislativo - Portaria: 02 (dois) cargos;

VI - Agente Legislativo - Recepgao: 02 (dois) cargos;

VII - Agente Legislativo - Servigos Gerais: 10 (dez) cargos;
VIII - Agente Legislativo - Telefonia: 02 (dois) cargos;

IX - Auxiliar Administrativo: 14 (quatorze) cargos;

X - Auxiliar de Servigos Gerais: 09 (nove) cargos;

XI - Escriturario: 03 (trés) cargos;

XII - Motorista: 01 (um) cargo;

XIIl - Telefonista: 01 (um) cargo;

XIV - Vigilante: 01 (um) cargo;

XV - Zelador: 02 (dois) cargos.
ghid.
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Art. 36. Ficam criados na estrutura administrativa da Camara Municipal de Catalao 23
(vinte e trés) cargos de provimento em comisséo, na forma que descreve:

| - Assessor das Comissdes: 08 (oito) cargos;
Il - Assessor Legislativo: 12 (doze) cargos;

Il - Diretor Legislativo: 01 (um) cargo;

IV - Diretor de Transportes: 01 (um) cargo;

V - Diretor de Comunicagéo: 01 (um) cargo.

Paragrafo Unico. Os vencimentos dos cargos criados constam no Anexo | e |Il desta
Lei.

Art. 37. Os cargos e seus quantitativos na estrutura administrativa da Camara
Municipal de Cataléo passam a ser os especificados no Anexo | desta Lei.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 38. As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotagdes
orgamentarias alocadas ao orgamento de 2023 da Camara Municipal de CatalZo.

Art. 39. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicag@o, revogando as disposices
em contrario, especialmente a Resolugo n° 05, de 09 de outubro de 2014 e a Resolugéo n° 01,
de 02 de fevereiro de 2018.




CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

ANEXO I

QUANTITATIVO DE CARGOS E SEUS RESPECTIVOS
VENCIMENTOS BASE DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

QUANTITATIVO DE CARGOS E RESPECT IVOS VENCIMENTOS BASE

.CARGOS 4 ;j_;;l‘%.j- : TIPO PROVIMENTO SlMBOI.O VENCIMENTO BASE QUANT.
PROCURADOR GERAL com:ssﬂo DAS-1 R$ 20.020,32 1
DIRETOR GERAL COMISSAO DAS-2 RS 15.138,49 1
DIRETOR LEGISLATIVO COMISSAO DAS-2 RS 15.138,49 1
DIRETOR DE FINANGAS E ORCAMENTO COMISSAO DAS-2 RS 15.138,49 1
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA COMISSAQ DAS-3 RS 13.392,94 1
DIRETOR DE TRANSPORTES COMISSAO DAS-4 RS 11.289,78 1
DIRETOR DE COMUNICAGAO COMISSAO DAS-4 RS 11.289,78 1
CONTROLADOR INTERNO COMISSAO DAS-4 RS 11.289,78 1
CHEFE DE GABINETE COMISSAO CG-1/CGP-1 | RS 10.302,77 17
ASSESSOR PARLAMENTAR COMISSAOD APG-1/APP-1 | R$ 9.529,67 17
ASSESSOR LEGISLATIVO COMISSAO ALG-1/ALP-1 | RS 8.425,09 17
ASSESSOR DAS COMISSOES COMISSAO CPC-1 RS 4.012,66 16
ANALISTA DE COMPUTACAO EFETIVO/CONCURSO CPE RS 5.707,69 2
ASSESSOR JURIDICO EFETIVO/CONCURSO CPE RS 12.042,42 2
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EFETIVO/CONCURSO CPE RS 3.394,76 4
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS EFETIVO/CONCURSO CPE RS 2.113,93 11
CONTADOR EFETIVO/CONCURSO CPE RS 7.375,43 |
COORDENADOR DE ADMINISTRAGAO | EFETIVO/CONCURSO CPE RS 15.053,11 1
COPEIRO/GARGOM EFETIVO/CONCURSO CPE RS 2.113,93 4
ESCRITURARIO EFETIVO/CONCURSO CPE RS 4.667,74 12
MOTORISTA EFETIVO/CONCURSO CPE RS 3.111,80 3
TELEFONISTA EFETIVO/CONCURSO CPE RS 2.828,89 3
VIGILANTE EFETIVO/CONCURSO CPE RS 2.113,93 5
ZELADOR EFETIVO/CONCURSO CPE RS 2.828,89 4

TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 75
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 52
TOTAL DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO 127
MARCIEL DE VANDEVAL FLORISBELO CLEUBER JOSE
OLIVEIRA MESQUITA DE AQUINO VAZ

Vice-Presidente

12 Secretario

22 Secretario




UNIDADES ADMINISTRATIVAS BASICAS E COMPLEMENTARES

CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

ANEXO II

DA CAMARA MUNICIPAL, SEUS RESPECTIVOS CARGOS E
FUNCOES DE CONFIANCA, SIMBOLOS, QUANTIDADES E

LOTACOES

QUADRO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO:
CARGOS/FUNCOES, COM SEUS RESPECTIVOS SIMBOLOS, QUANTIDADES E LOTACOES

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DELIBERATIVAS - BASICAS

PLENARIO Basica
MESA DIRETORA Basica
Bésica Presidente da Cdmara AP 1
S Vice-Presidente da ip §
Camara
Compl. 19 Secretario AP q
Compl. 22 Secretario AP 1
COMISSOES LEGISLATIVAS iiia
Compl. Assessor das ComissGes CPC-1 16

GABINETE DE VEREADORES

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE DIRECO E ASSESSORAMENTO, BASICAS E COMPLEMENTARES

<

AP

Bésica Vereador 16
Compl. Chefe de Gabinete CG-1 16
Compl. Assessor Parlamentar  APG-1 16
Compl. Assessor Legislativo ALG-1 16
GABINETE DA PRESIDENCIA Bésica Presidente da Camara AP 1
Compl, Chefe de Gabinete CGP-1 1
Compl. Assessor Parlamentar  APP-1
Compl. Assessor.Es"pEt.:ial da DAS-3 1
Presidéncia
Compl. Assessor Legislativo  ALP-1 1
PROCURADORIA GERAL Bésica Procurador Geral DAS-1 1
Assessoria Juridica Compl. Assessor Juridico CPE 2
CONTROLADORIA INTERNA Bsica Controlador Interno  DAS-4 1
DIRETORIA LEGISLATIVA Bésica Diretor Legislativo DAS-2 1
Departamento de Processo i
Compl. Departamento de AFC-4 1

Legislativo

Processo Legislativo
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Ntcleo de Apoio ao Chefe do Nicleo de Apoio
Departamento de Processo Compl. ao Departamento de AFC-1 1
Legislativo Processo Legislativo
DIRETORIA DE FINANCAS E ORCAMENTOS Biksica Diretor de Financase ., 1
Orgamento
= Chefe do
Departamento de Compras e Provisdes — Departamento de AFC-4 1
Compras e Provisdes
hef el
Nucleo de Apoio ao the eAdt:o:: uacoeo o
Departamento de Compras e Compl. P AEC-1 1
g Departamento de
Provisdes .
Compras e Provisdes
Departamento de Contabilidade — Catitadon CPE 1
Nucleo de Apoio ao ChefeAdc:’il:l’ uac;eo de
Departamento de Compl. P AFC-1 1
Contabilidade Departameato de
Contabilidade
S, Chefe do
Departamento de Licitagdes e Contratos — Departamento de AFC-3 1
Licitages e Contratos
DIRETORIA GERAL Bésica Diretor Geral DAS-2 1
Coordenadoria de Administragdo Gampi, Coord‘epador de CPE .
Administracdo
Nucleo de Atendimento ao Chefe do Niicleo de
Publico e Informagdes Compl. Atendimento ao AFC-1 1
Publico e Informacdes
Compl. Telefonistas CPE 3
Setor de Tecnologla e — Analista de CPE 2
Informagao Computagdo
Setor de Almoxarifado Compl.
Setor de Arquivo e
Compl.
Documentos
Setor de Protocolo Compl.
Setor de Copa e Cozinha Compl. Copeiro/Gargom CPE 4
Setor de Limpeza e Compl. Auxiliar de Servigos Gerais  Cpg 11
Manutencao Compl. Zelador CPE 4
Setor de Vigildncia e Recep¢do Compl. Vigilantes CPE 5
Departamento de Recursos Humanos Compl. c:efe do Departamento AFC-4 1
e Recursos Humanos
Nucleo de Seguranga e Saude Clisfeda Mucieo da
€ ¢ Compl. Seguranga e Saide do  AFC-2 1
do Trabalhador
Trabalhador
" Chefe do Nicleo de
guc':le;dzi’r:cessamt:nto Compl. Processamento de Folha AFC-1 1
e Folha de Pagamento de Pagamento
Departamento de Patrimonio p— Chef(: do Depattamento AFC-4 1
e Patrimonio
Departamento de Transportes Compl. Diretor de Transportes  DAS-4 1
Compl. Motorista CPE 3
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Departamento de Comunicagdo Compl. Diretor de Comunicagio DAS-4 1
CARGOS TIPO DE CARGO S{MB. | QUANT.
Escriturarios Cargo de Provimento Efetivo | CPE 12
Auxiliar Administrativo Cargo de Provimento Efetivo | CPE 4
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS 8
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - AMPLO 16
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORIA PARLAMENTAR 51
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 52
TOTAL DE FUNGOES GRATIFICADAS 11
€
| HUMBERTO MARCIEL DE VANDEVAL FLORISBELO CLEUBER JOSE
DA SILVA OLIVEIRA MESQUITA DE AQUINO VAZ

Presidente Vice-Presidente 12 Secretario 22 Secretario




CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

ANEXO III

QUADRO DE SIMBOLOS E VALORES DOS VENCIMENTOS BASE DOS CARGOS EM COMISSAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

TABELA DE SIMBOLOS E VALORES DOS VENCIMENTOS BASE DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

DAS-1 RS 20.020,32

Diregdo, Chefia e DAS-2 RS 15.138,49
Assessoramento Superior (DAS) DAS-3 RS 13.392,94
DAS-4 RS 11.289,78

CARGOS DE CHEFIA DE GABINETE E ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR DE PROVIMENTO EM
COMISSAO COM SEUS RESPECTIVOS SIMBOLOS, QUANTITIATIVOS EVALORES DOS VENCIMENTOS
BASE

NOME VENCIMENTOS BASE

CHEFE DE GABINETE CG-1/CGP-1 RS 10.302,77
ASSESSOR PARLAMENTAR APG-1/APP-1 RS 9.529,67
ASSESSOR LEGISLATIVO ALG-1/ALP-1 RS 8.425,09

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO AMPLO COM SEUS RESPECTIVOS
SIMBOLOS, QUANTITIATIVOS EVALORES DOS VENCIMENTOS BASE

NOME ¢ SIMBOLC VENCIMENTOS BASE

R$ 4.012,66

ASSESSOR DAS COMISSOES CPC-1
F‘.l
\ o 7 \
] IMBERTO MARCIEL DE VANDEVAL FLORISBELO CLEUBER JOSE
DA/SILVA OLIVEIRA MESQUITA DE AQUINO VAZ

Presidente Vice-Presidente 12 Secretario 22 Secretario




CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

ANEXO IV

QUADRO DE SIMBOLOS E VALORES DOS ADICIONAIS DE FUNGAO DE CONFIANGA DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

ADICIONAIS DE FUNGOES DE CONFIANGA COM SIMBOLO E VALORES
7 (EXCLUSIVO PARA SERVIDORES EFETIVOS)

NALC ~ | (-Talle 'Al D
NOME SIMBOLC VALOR

ADICIONAL DE CONFIANCA - | AFC-1 RS 1.697,33
ADICIONAL DE CONFIANCA - 1I AFC-2 RS 2.800,64
ADICIONAL DE CONFIANCA - 11l AFC-3 RS 4.705,15
ADICIONAL DE CONFIANCA - V AFC-4 R$ 5.568,23‘
& "E\\/~
J UMBERTO MARCIEL DE VANDEVAL FLORISBELO CLEUBER JOSE
DA SILVA OLIVEIRA MESQUITA DE AQUINO VAZ

Presidente Vice-Presidente 12 Secretario 22 Secretario




CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

ANEXOV

QUADRO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA ESTRUTURA DA CAMARA
MUNICIPAL DE CATALAO COM SUAS RESPECTIVAS ATRIBUIGOES

LISTA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS COM SUAS DEVIDAS ATRIBUI(;OES

- UNIDADE
s ADMINISTRATIVA

ESTRUTURA

Procuradoria
Geral

BASICA

A Procuradorla Geral é a umdade admlmstratlva de
assessoramento juridico, vinculada a Mesa Diretora e
subordinada a Presidéncia da Camara Municipal de Catalao,
que tem as suas funcgdes e atribuicdes previstas no artigo 11
desta Lei

Assessoria
Juridica

Complem
entar

A Assessoria Juridica é a unidade administrativa de
assessoramento juridico, subordinada a Procuradoria Geral
e a Presidéncia da Camara Municipal de Catalido, que tem
dentre outras, as atribui¢cdes de: Prestar assessoria juridica
necessaria a Cimara e aos Vereadores, inclusive com atuagao
judicial junto a processos onde seja parte, de qualquer forma,
a Cimara ou o Presidente, em quaisquer tribunais, foros ou
comarcas, incluindo especializada, bem como ainda, nos
procedimentos oriundos dos Tribunais de Contas dos
Municipios ou da Unido; Exarar pareceres nos projetos
sempre que solicitado pelo Presidente do Legislativo e/ou
pela Comissdo Mista ou outras Comissdes, através da
Procuradoria, Assessorar o Procurador, sem prejuizo de suas
atribuicdes proprias; Representar a Cimara Municipal em
juizo e fora dele; Assessorar as Comissdes Permanentes e
especiais na emissdo de pareceres; Opinar, nos termos da lei
em vigor, sobre a concessdo de licencga a Servidores; Emitir
parecer juridico as consultas que lhe forem encaminhadas
por escrito pelos Vereadores, apos despacho da Presidéncia
da Camara, no prazo legal ou fixado pela Procuradoria;
Prestar assisténcia juridica & Mesa Diretora, aos Vereadores
e aos Servidores; Acompanhar e dirigir a posse e a lavratura
de atas e termos de posse de Vereadores e Servidores;
Dirimir dividas relativa a direitos, vantagens e deveres dos
servidores; cumprir e fazer cumprir direitos, deveres e
prazos exigidos e previstos na Legislacdo, Colecionar
exemplares dalegislacio de interesse da Camara; Elaborar os
contratos provenientes das licitacdes e outros que se fagam
necessarios; Emitir pareceres nos processos de licitagao,
quanto ao edital e a homologagdo do resultado das licitagoes
realizadas, bem como, nos processos de dispensas de
licitagdo, quando estes forem solicitados.

Controladoria
Interna

BASICA

-

A Controladoria Interna é a unidade administrativa de
direcdo executiva, vinculada diretamente a Mesa Diretora e
subordinada a Presidéncia da Camara Municipal de Catalio,
que tem as fungdes e atribuicdes, previstas no artigo 12 desta

Lei.
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Diretoria
Legislativa

BASICA

A Diretoria Legislativa é a unidade administrativa de difecao
executiva, vinculada diretamente a Mesa Diretora e
subordinada a Presidéncia da Camara Municipal de Catalio,
que tem as fungdes e atribuicdes previstas no artigo 13 desta
Lei

Departamento
de Processo
Legislativo

Complem
entar

O Departamento de Processo Legislativo é a unidade
administrativa de direcdo executiva, vinculada diretamente a
Diretoria Legislativa e a Presidéncia da Camara Municipal de
Catalao, que tem as fungdes e atribui¢cdes de gerenciar o
tramite processual no ambito da Diretoria Legislativa; bem
como coordenar as informagdes sobre as leis e projetos
legislativos; Coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do
processo legislativo e os prazos regimentais; elaborar, sob a
orientacdo da Procuradoria Juridica e da Mesa Diretora ou do
Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda
mensal de atividades plendrias; elaborar os roteiros das
sessOes plenarias no aspecto técnico- legislativo; prestar
assessoramento de natureza técnica legislativa a Mesa
Diretora, na condugdo dos trabalhos legislativos, e, em
especial, ao Presidente na dire¢do das reunides de Plenario;
realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparacio das
reunidoes ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de
instalagdo da legislatura e de elei¢do da Mesa Diretora e
Comissoes; assessorar as atividades de apoio e de
assessoramento técnico legislativo dos trabalhos das
comissdes permanentes, temporarias, especiais e de
inquérito; realizar medidas visando a publicidade,
atualizacdo, catalogacdo e consolidagdo da legislacdo
municipal; assessorar as atividades de elaboragio e redagao
final dos projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e
demais proposi¢des; realizar o encaminhamento, ao Poder
Executivo municipal e aos demais 6rgaos municipais, dos
projetos de lei e demais proposi¢oes aprovadas, verificando
os prazos, protocolo e demais procedimentos; Supervisionar
e Coordenar junto com a Diretoria Legislativa o cumprimento
pelo servidores das atribui¢coes do Nicleo de Apoio ao
Departamento de Processo Legislativo; emitir pareceres e
propor melhorias em sua drea de atuacdo;

Nucleo de Apoio
ao
Departamento
de Processo
Legislativo

Complem
entar

O Nucleo de Apoio ao Departamento de Processo Legislativo
€ a unidade administrativa de assessoramento executiva,
vinculada diretamente ao Departamento de Processo
Legislativo e a Diretoria Legislativa da Cimara Municipal de
Cataldo, que tem as fungoes e atribuigdes de: Gerenciar sob a
supervisio do Chefe do Departamento de Processo
Legislativo as atividades de registro de atos da Mesa Diretora,
das Comissbes e do Presidente da Camara Municipal;
organizar os protocolos dos projetos de lei, decretos
legislativos, resolugées e demais documentos normativos;
secretariar as reunidoes do Plenario; formalizar o
encaminhamento, nos termos regimentais, dos Vetos,
Projetos de Lei, e de Emendas a Lei Organica Municipal, de
autoria do Chefe do Poder Executivo e dos Vereadores;
Realizar a preparacido das atas relativas as reunides do
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Plenario, sua reproducgdo e distribuicio aos Vereadores;
promover o registro das atas; receber as matérias propostas
em Plendrio e promover o respectivo registro; lavrar a ata
dos trabalhos, contendo sucintamente os assuntos de cada
sessdo da Camara Municipal de Cataldo; efetivar retificacdo
ou impugnagdo da ata da sessdo anterior, quando aprovado
em Plendrio; orientar, quando necessario, as comissdes
permanentes e temporarias quanto a redacdo de atas;
acompanhar a sequéncia dos processos legislativos;
gerenciar as atividades de recebimento, registro e
distribuicio de documentos de teor legislativo; elaborar
minutas sobre as decisoes legislativas que lhes sejam
determinadas por autoridade superior; providenciar o
registro apropriado dos atos em geral, relacionados com o
processo legislativo; preparar a pauta das sessoes ordinarias
e extraordinarias; promover a publicacdo do processo
legiferante produzido pelo plenario; auxiliar na inser¢do da
pauta no sistema informatizado ou encaminhar aos
Vereadores relagdo das matérias constantes da Ordem do
Dia, publicar todas as fases, documentos e atos publicos do
processo legislativo em portal online definido pela
Presidéncia; gerenciar as atividades de expedicio de
certidoes a respeito de decisdes legislativas; observar os
prazos de projetos remetidos para sancdo do Prefeito e vetos
recebidos do Poder Executivo; promover o recebimento,
numeracdo, distribuicdo e controle da movimentacio de
natureza legislativa; promover o registro de tramitacio de
projetos e demais processos, despacho final e encaminhar as
matérias para arquivamento; promover o controle dos
prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas
comissdes e 0rgaos que os estejam processando; promover os
trabalhos digitais dos servigos de controle e processamento
legislativo; supervisionar as atividades de informacgdes
solicitadas sobre o andamento e despachos de projetos e
outros processos; realizar outras atividades inerentes a area
de atuacdo;

Diretoria de

A Diretoria de Finangcas e Orcamento é a unidade
administrativa dire¢do executiva, vinculada a Mesa Diretora

Finangas e BASICA |esubordinadaa Presidéncia da Cimara Municipal de Catalio,

Orgamento que tem as suas fung¢des e atribuicdes previstas no artigo 14
desta Lei

0 Departamento de Compras e Provisdes é a unidade

administrativa complementar, vinculada diretamente a

Diretoria de Finan¢as e Or¢amento, que tem a fungio de

gerenciar os processos licitatorios, dispensas e

Departamento inexigibilidades da (Eﬁm_ara Municipal de C_ata}ﬁ?, tend_o,

de Compras e Complem |entre outras comqetenaas, as seguintes _at:'rlbulcoes legfu_s:

Provisdes entar Coordenar e planejar os processos de aquisi¢do de materiais

e prestacdo de servigos; realizar as atividades de cotagdes de
precos para arealizacdo de compras, aquisi¢oes de servicos e
processos licitatérios, nos termos da legislacio vigente;
elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Elaborar e divulgar o catalogo de material e estabelecer os
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padroes de especificagdo e nomenclatura; Promover estudos
periodicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o
estoque minimo de materiais de uso comum; Elaborar
calendario anual de fixagdo de datas para recebimento dos
pedidos de aquisicio de material e servigos; Elaborar,
formalizar e finalizar os processos administrativos
destinados a licitagdo, dispensa e inexigibilidade; Receber,
instruir e encaminhar processos de licitagdo as Comissdes
para os procedimentos licitatérios; Providenciar a
ratificagdo da autoridade competente nos processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como a
publicagdio no Diario Oficial da Unido e nos meios de
imprensa local; Assessorar e supervisionar a execug¢do de
contratos, termos aditivos, editais e outras publicacdes, além
da divulgacdo dos Processos de Licitagdo e assuntos afins;
Cadastrar fornecedores, prestadores de servicos e
conveniados, mantendo atualizado o respectivo cadastro no
sistema; Encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;
Encaminhar ao Almoxarifado copia de notas de empenho de
materiais; Emitir oficios de cobranga para as empresas que se
encontram fora do prazo de entrega; Encaminhar notas
fiscais a Diretoria de Finangas e Orgamento, para pagamento;
propor a aplicagio de multas e outras penalidades aos
fornecedores de servicos e material, quando couber; Apoio a
consultas cadastrais ao setor de licitagdes e contratos;
Coordenar e supervisionar os servidores do Nicleo de Apoio
ao Departamento de Compras e Provisdes na execucdo de
suas atividades, Executar outras fung¢dées que, por sua
natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

Niicleo de Apoio
ao Departamento
de Compras e
Provisdes

Complem
entar

0 Niicleo de Apoio ao Departamento de Compras e Provisoes
¢ a unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente ao Departamento de Compras e Provisdes da
Camara Municipal de Cataldao, tendo, entre outras
competéncias, as seguintes atribuigcoes legais: Gerenciar as
atividades de elaboragdo de cotagio de pregos para
realizacdo de procedimento de compras e contratagio de
servios nos termos da legislacdo vigente; proceder a
catalogacio e atualizagdo de dados de fornecedores,
prestadores de servigos e conveniados; assessorar ao Chefe
do Departamento de Compras e Provisées na execucio de
suas atividades; desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo.

Departamento
de
Contabilidade

Complem
entar

0 Departamento de Contabilidade é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Diretoria de
Finang¢as e Or¢amento, que tem a func¢do Prestar servicos de
apoio a Diretoria de Finan¢as e Or¢amento, na execuc¢ido
financeira e or¢amentaria, apresentando relatérios
gerenciais de programacdo de despesas, registros de
contabilidade e livros fiscais sujeitos a fiscalizagao;
Encaminhar os balancetes ao Tribunal de Contas dos
Municipios, dentro dos prazos legais; ser responsavel por
servicos de contabilidade no 6rgao legislativo; assessorar e

executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
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financeiro, or¢amentario e tributario da Camara; prestar
informagdes sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
or¢amentdria e tributaria; compilar informagoes de ordem
contabil para orientar decisdes; elaborar planos de contas e
normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou
orientar a escrituragio de livros contdbeis de escrituragao
cronolégica ou sistematica; fazer levantamento e organizar
demonstrativos contibeis patrimoniais e financeiros;
organizar e assinar balancetes e relatérios de natureza
contabil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis;
coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis
por bens ou valores; coordenar os trabalhos da area
patrimonial e contabil - financeira; preparar relatorios
informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial e
or¢amentaria; orientar, do ponto de vista contabil, o
levantamento de bens patrimoniais; planejar modelos e
formulas para uso dos servidores de contabilidade;
assessorar a Comissdo Permanente de Financas e Orcamento
sobre a matéria or¢amentaria e tributaria; controlar
dotagdes orcamentarias referentes a remuneracido dos
servidores; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de
despesa e repasses no ambito do poder legislativo com vistas
ao calculo de despesa e limites constitucionais ou legais que
a Camara Municipal esteja sujeita; emitir relatorios contabeis
e financeiros, de carater obrigatdrio, observando prazos e
formalidades da legislagdo, bem como em atendimento a
determinagdes do Presidente; executar outras tarefas
correlatas inerentes a contabilidade publica; cumprir os
prazo entabulados pelas instrugdes aplicaveis a area
oriundas do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goids e demais orgdos de controle externo na ética contabil,
formalizar e enviar os balancetes mensais através do SAEPC
do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias,
formalizar e protocolar o balancete fisico do més dezembro
junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goias.

Nicleo de Apoio
ao
Departamento
de
Contabilidade

Complem
entar

O Nucleo de Apoio ao Departamento Contabilidade é a
unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente a Contabilidade e a Diretoria de Finangas e
Or¢amento, que tem a fung¢do prestar servigos de apoio aos
mesmos, com as atribui¢cdes de: Executar, sobre as ordens e
supervisio do Contador e do Diretor de Financas e
Orcamento, atividades relativas a execu¢do or¢amentaria, ao
controle contabil e a prestagio de contas; fazer registros
contabeis; elaborar balancetes, colhendo e conferindo as
assinaturas necessarias, balanco patrimonial, bem como
demais demonstracdes contdbeis da Cimara Municipal;
Executar servicos de natureza econdmica, financeira e
contabil; Realizar, com autoriza¢do superior, pagamentos e
recebimentos; Auxiliar na elaboragdo da proposta
or¢amentdaria; Efetuar langamentos contabeis e financeiros;
elaborar e liquidar empenhos, Executar outras atividades
correlatas ao cargo.
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Departamento
de Licitagdes e
Contratos

Complem
entar

O Departamento de Licitacdes e Contratos é a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Diretoria de Finan¢as e Or¢camento, que tem a funcio de
gerenciar os processos licitatérios, dispensas e
inexigibilidades da Camara Municipal de Cataldo, tendo,
entre outras competéncias, as seguintes atribuigoes legais:
planejar, organizar, coordenar e controlar a execucdo dos
atos administrativos relativos aos processos de compras e
licitagdes, visando a aquisi¢do de materiais e insumos e/ou a
contratagdo de bens e servigos para a Cimara Municipal; a
sistematizacdo das demandas de compras e a contratagio de
servios das unidades administrativas da Camara; o
gerenciamento dos convénios/contratos para atender as
necessidades da Camara Municipal; a execugdo dos
procedimentos legais para a aquisi¢cdo de materiais, bens,
equipamentos e contratacdo de servigos para a Camara; o
acompanhamento dos trabalhos da Comissdo Permanente de
Licitagdo; Coordenar, orientar, normatizar, operacionalizar e
analisar, mediante a realizacdo de processos licitatdrios, as
aquisicdes de bens, materiais, contratacdes de servicos,
obras e servicos de engenharia, bem como as alienagdes,
concessoes e permissdes, no ambito da Cimara Municipal de
Cataldo, por meio de execugdo, coordenagio, orientagio,
controle e execucdo das atividades pertinentes; promover
analises e padronizacoes das aquisicoes de bens, materiais,
servigos, obras e servigos de engenharia, bem como das
alienacdes, concessoes, permissoes, consolidando
informagdes relevantes para as decisdes da Diretoria Geral e
da Presidéncia por meio de licitagdes e pelo Sistema de
Registro de Pregos; elaborar e controlar a vigéncia dos
contratos firmados pela Camara Municipal de Catalao,
provenientes de aquisicoes de bens e materiais, de
contratagdes de servigos e de obras e servigos de engenharia,
alienagoes, concessodes, permissoes e locagdes, cabendo aos
fiscais/gestores de contratos a fiscalizagdo e a gestio de sua
execuc¢do; realizar os procedimentos de dispensa e de
inexigibilidade licitacdo, informando os devidos valores das
aquisicoes/contratacoes bem como as justificativas que as
fundamentaram; Solicitar a presidéncia a composi¢io de
comissdes permanentes, deliberativas e especiais de
licitagdo, bem como outras que entender necessarias no seu
ambito de competéncias; gerir e promover as aquisigoes e as
contratagdes por meio de sistema informatizado, juntamente
com o Sistema de Registros de Precos; firmar as atas de
registro de precgos e aderir as Atas de Registro de Pregos
realizados pelos orgios dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario das esferas Municipais, Estaduais e da Unido;
permitir aos orgdos de outras esferas a adesdo as Atas de
Registro de Precos realizadas Camara Municipal de Cataldo;
adjudicar ou homologar os processos licitatorios, ou ambos;
Receber e encaminhar a procuradoria juridica os recursos
administrativos interpostos contra decisdoes proferidas no
ambito do Departamento de licitagbes e contratos e das
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Comissdes Licitatérias; elaborar, acompanhar, direcionar e
revisar os processos licitatorios, processos de dispensas e
inexigibilidade, de acordo com as necessidades
institucionais; exercer as atividades relacionadas aos
procedimentos licitatérios , a exemplo de: planejar e
coordenar o processo licitatorio; receber, examinar e decidir
as impugnacdes e consultas ao edital; conduzir a sessido
publica na internet; Verificar a conformidade da proposta
com o0s requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio; dirigir a etapa de lances; Verificar e julgar as
condigoes de habilitacdo; indicar o vencedor do certame;
adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso; conduzir os
trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo
devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologagdo; enviar e homologar os processos de licitagdo
junto ao Colare; realizar a anailise e elaboragdo dos contratos,
convénios e outras pecas juridicas e administrativas a serem
firmadas pela Camara Municipal; supervisionar o
cumprimento de obriga¢des contratuais; acompanhar a
execugdo fisica dos objetos de contratos firmados pela
Camara Municipal de Catalio com empresas privadas,
publicas e outros entes de administra¢do publica; elaborar
relatérios sobre todo o processo de contratacdo e execucio
de obras, servigos e aquisi¢do de materiais, equipamentos e
outros que devido a procedimento licitatério tenham gerado
contratos; comunicar, na forma da Lei, ao seu superior
imediato ou outras autoridades, de possiveis irregularidades
de que tenha ciéncia em razdo de suas atribuigdes; exercer
outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas pela
Diretoria Geral ou Pela Presidéncia deste érgao.

Diretoria Geral

BASICA

A Diretoria Geral é a unidade administrativa de direcgao
executiva, subordinada a Presidéncia da Camara Municipal
de Cataldo, que tem as fun¢des e atribui¢des, previstas no
artigo 15 desta Lei.

Coordenadoria
de
Administracado

Complem
entar

0 Departamento de Coordenadoria de Administragdo é a
unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente a Diretoria Geral, quem tem, dentre outras, as
atribuicdes de: Coordenar a Presidéncia no planejamento e
na organizagio das atividades do Poder Legislativo;
Transmitir ao pessoal as ordens da Presidéncia;
Acompanhar, junto aos departamentos, as providéncias
determinadas pela Presidéncia; Fazer observar a execugio
das atribui¢des de cada cargo; Coordenar e supervisionar as
atividades de Servigos Gerais, recepg¢ido, guarda,
Copeiro/Gar¢om, Telefonista, Vigilante e Zelador, conforme
suas respectivas atribui¢cdées, bem como a administracio e
manutengio do prédio da Cimara; Administragio do acervo
patrimonial; Planejamento, coordenagdo e execugio de todos
os servigos técnico- administrativos a ela subordinados;
Supervisionar o trabalho dos demais orgaos e servidores da
Camara Municipal, bem como apoio aos parlamentares;
Elaborar as escalas periddicas de trabalho dos servidores;
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Auxiliar a Diretoria Geral no cumprimento de suas
obrigacdes.

Niicleo de
Atendimento ao
Publico e
Informacgodes

Complem
entar

0 Nicleo de atendimento ao Publico e Informagdes é a
unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente a Coordenadoria de Administracdo, que tem a
finalidade fornecer o atendimento inicial e prestar
informagdes aos municipes sobre a Camara Municipal de
Cataldo, com as seguintes atribui¢des: Exercer atividades de
planejamento, coordena¢do e execugdo dos servigos
relacionados ao Governo Digital, a Ouvidoria, ao E-SIC, ao SIC
e aos aplicativos digitais da Cimara Municipal de Cataldo;
coordenar o recebimento de demandas, manifestacoes,
reclamacdes, sugestdes, consultas ou elogios da populagdo ou
de entidades ptblicas e privadas; supervisionar os
atendimentos referentes ao acesso a informagao, por meio
presencial ou online; analisar as solicitagoes recebidas,
proceder o seu encaminhamento aos setores competentes
para as devidas providéncias e dar retorno aos solicitantes,
quando for o caso; elaborar relatérios de estatisticas de
questionamentos e atendimentos em geral, mantendo as
informacdes desses atendimentos, atualizadas e disponiveis
no portal da transparéncia para consulta; Zelar pela
manutencdo e funcionamento dos servigos de telefones,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios, apos
autorizacdo; Controlar, registrar, transmitir e solicitar
ligagoes telefonicas anotando recados e mantendo
atualizadas, em livro préprio, as ligacdes interurbanas,
identificando a hora, o local chamado, o autor da chamada e
dia que foi feita; Encaminhar, mensalmente, ao responsavel a
relacdo de ligacoes interurbanas feitas para as providéncias
cabiveis; Comunicar ao responsavel, os defeitos nos
aparelhos telefonicos da Camara; Manter arrumado o
material sob sua guarda. Realizar outras atividades inerentes
ao cargo.

Setor de
Tecnologia e
Informacao

Complem
entar

O Setor de Tecnologia e Informag¢do € a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Coordenadoria de Administragdo, que tem a finalidade de
gerenciar e organizar as tecnologias utilizadas na Camara
Municipal de Cataldo, com as seguintes atribui¢des: Controle
e manutencgio dos servicos de informatica da Camara
Municipal, tais como rede de conectividade, servidores e
dispositivos da ’'Internet”; manuteng¢ido e controle de
maquinas, equipamentos, pegas de reposi¢ido e softwares;
Controle e manutengio de aplicativos e softwares de apoio
legislativo, administrativo e técnico; Organizar o sistema de
gestio do conhecimento e de tecnologia de informacio do
legislativo; desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.

Setor de
Almoxarifado

Complem
entar

0 Setor de Almoxarifado é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administragio, que tem a finalidade de gerenciar e organizar
as provisdes da Camara Municipal de Cataldo, com as
seguintes atribuicdes: Exercer atividades de planejamento,
coordenacdo e supervisio do funcionamento do
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almoxarifado, auxiliando na gestdo patrimonial; gereﬁéi'gr o
estoque e a demanda de reposi¢io, encaminhando as
solicitagdes de compras ao setor competente; supervisionar
a documentacdo de entrada e saida de suprimentos;
acompanhar os prazos de validade dos materiais; verificar a
conformidade dos produtos entregues, com as especificagoes
exigidas no ato da aquisi¢do; coordenar o trabalho de
cadastro, classificagdo, identificagio e inventario
patrimoniais; controlar e baixar transferéncias, bem como
calcular depreciagdo; desenvolver outras atividades
inerentes ao cargo.

Setor de
Arquivo e
Documentos

Complem
entar

0 Setor de Arquivo e Documentos é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administragdo, que tem a finalidade de gerenciar e organizar
os arquivos e documentos da Camara Municipal de Cataldo,
com as seguintes atribuicdes: Exercer as atividades de
planejamento e gestdo do arquivo inativo da Camara
Municipal; coordenar os servios de identificagdo,
classificacdao, organizacdo e conservagio dos documentos;
auxiliar na defini¢do de normas de acesso a documentacgio do
arquivo; acompanhar a digitalizagdo de documentos do
arquivo inativo da Camara; preservar os documentos de
valor histérico em conformidade com as normas técnicas;
realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Setor de
Protocolo

Complem
entar

P

O Setor de Protocolo é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administra¢do, que tem a finalidade de gerenciar e organizar
o registro e a movimenta¢do de documentos e processos da
Camara Municipal de Cataldo, no ambito interno e externo,
com as seguintes atribuicdes: Planejar e coordenar as
atividades do protocolo geral da Camara Municipal;
supervisionar os servigos de recebimento, selecdo, registro,
distribuicdo e expedicio de correspondéncias e demais
documentos institucionais; prestar apoio técnico aos
protocolos setoriais das unidades administrativas da Cimara
Municipal; Auxiliar no cadastro, registro e encaminhamento
de documentos e processos; prestar informacdes sobre
andamento de processos e documentos; realizar a
conferéncia da documentacio prevista no check-list; autuar
processos; controlar a tramitacido dos documentos e
processos que circulam pela Camara Municipal;
desempenhar outras atividades correlatas ao cargo. Realizar
outras atividades inerentes ao cargo.

Setor de Copa e
Cozinha

Complem
entar

O Setor de Copa e Cozinha é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administragdo, que tem a finalidade de preparar, manusear
e servir os alimentos no ambito da Camara Municipal de
Cataldo, com as seguintes atribui¢des: Manusear e preparar
alimentos (café, leite, 4gua, cha, sucos, torradas e lanches
leves em geral) utilizando bandejas e carrinhos; Atender aos
vereadores, servidores e visitantes, em todo recinto da
Camara, inclusive, em todas sessdes ordindarias,
extraordinarias, especiais e solenes, servindo e distribuindo
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os referidos itens acima e atendendo as suas necessttades
alimentares; Arrumar de maneira requintada e decorativa as
bandejas e as mesas; Servir e recolher as bandejas, utensilios
e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza,
higienizacdo e conservagdo; Executar e conservar a limpeza
da copa e da cozinha; Zelar pelo armazenamento, manter a
organizacdo, conservacdo e a higiene do ambiente e dos
alimentos; Controlar os materiais utilizados; VIII ’ Evitar
danos e perdas de materiais; Responder pelo servigo
executado; Responder pelo material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposicio;
Manter a higiene e o asseio em seu local de trabalho; Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e
orientacdo superior;

Setor de
Limpezae
Manutencgao

Complem
entar

O Setor de Limpeza e Manutencio é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administragdo, que tem a finalidade de fazer a manutengéo e
higienizacdo das instalagdes da Camara Municipal de Catalio,
com as seguintes atribuigoes: Executar servigos de limpeza e
conservacdo de instalacoes, moveis, Equipamentos e
utensilios em geral, nas unidades administrativas da Camara
Municipal, varrendo, lavando, encerrando, lustrando, tirando
o po e recolhendo o lixo, para preservar as condi¢oes de
higiene e manter a boa aparéncia nos diversos ambientes de
trabalhos e Unidades da Camara; Executar servigcos de
limpeza e conserva¢do varrendo, lavando, encerrando,
lustrando, tirando o pé e recolhendo o lixo da area externa da
Camara, escadas, rampas e jardim; Executar higieniza¢dao em
banheiros e sanitarios, repondo material; Executar
higienizacdo de elevadores; Executar higienizagdo em filtros,
bebedouros, geladeiras e outros similares; Trabalhar em
conformidade com normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, saide e preservacgio
ambiental; Executar outras atividades de auxilio a servigos
gerais, conforme orientacdo superior; Exercer as funcoes de
zelador, promovendo a manuten¢ido e a conservagdo das
dependéncias da Camara; Verificar a necessidade de reparos
e condi¢des de funcionamento das instalagdes, mantendo-as
dentro dos padrdes de higiene e seguranca; executar ou
providenciar servicos de manutencdo geral, efetuando
pequenos reparos em equipamentos de uso na execucio de
servigos; cumprir rigorosamente as normas e procedimentos
de seguranca do trabalho; desenvolver outras atividades
inerentes ao cargo.
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Setor de
Vigilancia e
Recepcdo

Complem
entar

-

O Setor de Vigilincia é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administragdo, que tem a finalidade zelar pela guarda do
patrimonio pidblico no dmbito da Ciamara Municipal de
Cataldao, com as seguintes atribuigdes: Executar tarefas
relativas aos servigos de vigia, ronda, diurna e/ou noturna.
Zelar peia guarda do patrimodnio publico e Unidades da
Camara, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, verificando se as portas, janelas, portoes
e outras viam de acesso estdo fechadas corretamente, para
evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades; controlar fluxo de pessoas,
identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados. Receber e atender transeuntes, turistas, visitantes
e moradores, prestando-lhes informagdes e orientagdes
necessarias; Escoltar pessoas e mercadorias e fazer
manutencoes simples nos locais de trabalho; Manter a
organizacdo, limpeza e a higiene do ambiente de trabalho;
Controlar a movimentagido de pessoas, veiculos e materiais,
fazendo os registros pertinentes, anotando o niimero dos
mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas; Zelar
pela seguranga de veiculos e equipamentos no patio da
Camara fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias
sob sua guarda, visando a prote¢io e seguran¢a dos bens
publicos; Verificar se a pessoa procurada estd no prédio,
utilizando-se do telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local; Encarregar se das
encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do
prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para
evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;
Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos
técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, saide e
preservacdo ambiental. Executar outras atividades de vigia,
conforme orientacdo superior.

Departamento
de Recursos
Humanos

Complem
entar

O Departamento de Recursos Humanos é a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Diretoria Geral, que tem a funcio de gerenciar os processos,
de folha, e atos de pessoal da Cimara Municipal de Catalao,
com as atribuigoes de: planejar, organizar e coordenar a
execucdo das atividades de gestdo de pessoas; recrutamento,
selegio e treinamento, bem como a supervisio da
manutencdo e a atualizacdo dos registros funcionais e
supervisdo da execug¢do de todo o ato formal para a geragdo
da folha de pagamento dos servidores da Cimara Municipal
de Cataldo, tendo, entre outras competéncias, as seguintes
atribuigdes legais: o planejamento, a coordenagdo, a
formulacdo e a execucgdo de programas de desenvolvimento
de recursos humanos na Camara Municipal de Cataldo;
fornecer dados a Comissdo de Desenvolvimento funcional
para embasar a execu¢do de programas de avaliagio de
desempenho dos servidores, em decorréncia do Plano de
Cargos e Remunerag¢do dos Servidores da Camara Municipal
de Cataldo; a promocdo dos estudos e pesquisas no campo
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técnico-educativo, difundindo seus resultados,
especialmente no que se refere a promogio do
desenvolvimento de recursos humanos e aperfeicoamento da
administracdo da Camara Municipal; a prestacdo de servigo
de recrutamento e selegdo de servidores, acompanhando as
Comissdes administrativas, responsaveis pela inscrigdo de
candidatos, publicagio de editais, aplicagio de provas e
classificacdo dos aprovados; a manutencdo e a atualizagdo do
acervo de legislagdo pertinente ao pessoal; a supervisido da
andlise periédica dos documentos constantes dos
assentamentos funcionais dos servidores sob sua guarda,
com o objetivo de assegurar sua conservagdo; a supervisao
das medidas para dar curso ao processo de administragao de
pessoal da Camara com aplicagdo da legislacdo pertinente; a
supervisio da elaboragdo, a vista dos relatérios de
frequéncia, da folha de pagamento do pessoal da Camara; a
gestdo do Plano de Cargos e Remuneracdo dos Servidores da
Camara Municipal de Cataldo; enviar os atos de pessoal e a
folha de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado de Goias,
via Colare de Pessoal; enviar ao Esocial a folha de pagamento,
com os dados financeiros, previdenciarios e tributarios,
gerada e processada pelo Chefe do Niicleo de Processamento
de Folha de Pagamento; desenvolvimento de outras
atividades atribuidas pelo Diretor Geral e pelo Presidente.

Niucleo de
Seguranca e
Saiude do
Trabalhador

Complem
entar

O Niicleo de Seguranca e Satide do Trabalhador é a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Coordenadoria de Administragdo, que tem a finalidade de
gerenciar os processos, atos, atividades e trimites
relacionadas a satde e seguranga do trabalhador da Camara
Municipal de Catalio, com as seguintes atribuigdes:
Gerenciar as acoes de promogio da saide e protegio da
integridade dos servidores desta Casa de Leis; atender as
necessidades laborais de cada servidor no que tange a
seguranca e medicina do trabalho; realizar atividades
essencialmente preventivas de aconselhamento da Mesa
Diretora, Vereadores, servidores e seus representantes;
estabelecer e manter um ambiente de trabalho seguro e
salubre, de modo a favorecer a satde fisica e mental dos
servidores; Exercer junto ao engenheiro ou técnico do
trabalho atividades de planejamento, coordenagio e
execuc¢do de programas destinados a prevencio e vigildncia a
saude dos servidores; supervisionar a elaboragio e
divulgac¢do de material informativo, bem como solicitar junto
as empresas de saide e seguran¢a do trabalhador,
contratadas pela Camara Municipal, a realizagio de
campanhas educativas e palestras para discutir a prevencio
da saide ocupacional; promover o acompanhamento dos
servidores com necessidades especiais; a promog¢do da
inspe¢do médica periddica dos servidores da Cimara para os
fins de politica de pessoal e desenvolvimento de recursos
humanos; gerir o Programa de Gerenciamento e Prevengao
de Riscos Ambientais - PGR junto a equipe técnica dos
servicos especializados em engenharia de seguranca e
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medicina do trabalho, mapeando os riscos de insalubfidade e
periculosidade do local de trabalho, bem como acompanhar
junto a equipe técnica dos servigos especializados em
engenharia de seguran¢a e medicina do trabalho a
elaboragao do Laudo Técnico das Condigoes Ambientais de
Trabalho - LTCAT, bem como os demais laudos e
treinamentos pertinentes a drea; acompanhar junto a equipe
técnica dos servigos especializados em engenharia de
seguran¢a e medicina do trabalho o envio das informacdes
referente a saide e seguran¢a do trabalhador ao esocial,
realizar outras atividades inerentes ao cargo.

O Nicleo de Processamento de Folha de Pagamento é a
unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente ao Departamento de Recursos Humanos,
subordinada a Diretoria Geral, com as atribuigcoes de
Coordenar, planejar e executar os processos de elaboracio da
folha de pagamento; analisar e conferir os calculos da folha
de pagamento para encaminhamento ao departamento
financeiro; controlar a folha de frequéncia; manter
atualizada a legislacio de pessoal; supervisionar o
recolhimento de encargos sociais e obrigacdes estatutarias;
realizar a inclusdo e exclusio de consignados, encargos
trabalhistas, novos beneficios para os servidores, bem como
executar e gerenciar os cilculos remuneratorios; Executar o
calculo da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal de Cataldo, tendo em vista a elaborag¢do do resumo
para empenho e ordem de pagamento; executar os calculos
relativos aos valores remuneratodrios, aos descontos legais,
pessoais, de contribuicido do servidor e de outros encargos;
calcular as contribui¢des e encargos patronais; gerenciar o

Nucleo de arquivo da Diretoria de Recursos Humanos; cuidar da
Processamento | Complem |organiza¢ido e conservagio dos documentos sob sua
de Folha de entar |responsabilidade; instruir o processo de arquivamento de
Pagamento documentagio pertinente aos servidores efetivos,

comissionados, temporarios e a disposicdo desta Casa de
Leis; controlar a entrada e saida de documentos do arquivo
relacionados ao quadro de servidores; realizar a
digitalizacdao dos arquivos da Diretoria de Recursos
Humanos, mantendo cdpia digital dos mesmos, realizar
outras atividades inerentes ao cargo. Exercer as atividades de
execug¢do e supervisdo dos servicos relacionados a instrugio
processual, emissdao de certidoes, controle de atos
relacionados a gestio de pessoal e monitoramento de
processos; elaborar documentos relativos as atividades da
Diretoria de Recursos Humanos; atender ao publico quando
necessario; cobrar dos interessados documentagio
complementar para instru¢io de processos; analisar
processos administrativos e encaminhar a procuradoria para
emissio de parecer juridico sobre requerimentos
formulados por servidores ptiblicos da Cimara Municipal de
Cataldo, anexar os documentos pertinentes aos atos de
pessoal em formato digital, deixando pronto para envio pelo
Chefe do Departamento de Recursos Humanos dos layouts do
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Colare de pessoal, realizar outras atividades inerentes ao
cargo.

Departamento
de Patrimonio

Complem
entar

0 Departamento de Patrimodnio é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Diretoria Geral, que
tem a finalidade de gerenciar e organizar o Patrimodnio da
Camara Municipal de Cataldo, com as seguintes atribuicoes:
Auxiliar a gestdo e controle dos bens permanentes e dos
materiais do almoxarifado, controlando o cadastro e as
entradas e saidas de materiais de consumo; realizar a
elaboracgdo de inventarios, de termos de responsabilidade ,
de baixa e de transferéncias; realizar o controle analitico dos
bens moéveis, imoveis e intangiveis da Casa Legislativa e
correlacionar informagoes com a contabilidade; auxiliar nas
atividades de depreciagdo e reavaliagio dos bens
patrimoniais de acordo com as normas vigentes; organizar e
manter os registros dos bens patrimoniais, através de devida
classificacdo e codificacdo; executar atividades de doagao e
alienacao de bens inserviveis da Camara Municipal, através
de composicdo de comissdo de avaliacdo; Efetuar o registro
das movimentagdes patrimoniais, registrando e controlando
a existéncia, localizagdo e condigdo de uso de todos os bens
patrimoniais da Cimara Municipal e anotando as mutagdes
ocorridas em cada exercicio; Fazer anualmente o inventario
dos bens patrimoniais para elaboracdo do balango; Manter
sob sua guarda e controle, em local apropriado, os bens
adquiridos pela Cimara Municipal, zelando pela sua
conservagio e efetuando inventarios periddicos; solicitar ao
Presidente da Camara a nomeacdo da Comissio de
Patrimonio; desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo.

Departamento
de Transporte

Complem
entar

O Departamento de Transporte é a unidade administrava de
dire¢do executiva, subordinada a Diretoria Geral da Cimara,
que tem por finalidade de planejar, organizar, executar e
controlar a frota de veiculos da Camara Municipal, tendo,
entre outras competéncias, as seguintes atribuigdes legais: a
gestio e o controle dos contratos de servigos terceirizados de
locagdo de carros oficiais, aquisi¢ao de combustiveis, pecas,
lubrificantes e afins; a gestdo do seguro da frota de veiculos
da Cimara Municipal; o planejamento, a avaliacio e o
controle do consumo de combustivel dos veiculos; o controle
e a verificacdo de veiculos oficiais junto as oficinas que estio
aptas a fazer a manutencdo e reforma; a gestio dos
documentos dos veiculos oficiais; a sistematizacio de
demanda por veiculos e insumos das demais unidades
administrativas, bem como a supervisido dos processos de
licitagdo para contratacido de servigo e aquisi¢do junto aos
setores competentes da Camara Municipal, relacionados ao
Departamento; o desenvolvimento de outras atividades
atribuidas pelo Diretor Geral e pelo Presidente.
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O Departamento de Comunicagdo é a unidade gdmihis;raira
de direg¢do executiva, subordinada a Diretoria Geral,'com a
finalidade de coordenar a divulgacdo das atividades da
Cimara nos meios de comunicagdo, inclusive midias
eletronicas e sociais, tendo, entre outras competéncias, as
seguintes atribuigdes legais: o planejamento, a coordenagao
e a execug¢do da politica de comunicagio da Camara
Municipal, em articulagio com a Mesa Diretora; o
assessoramento aos membros da Mesa Diretora, aos
Vereadores e aos dirigentes da Cimara na interagio com os
veiculos de comunica¢do, bem como sobre os fatos de
interesse da Camara repercutidos na midia; a divulgacio de
informacgdes e atos oficiais do Poder Legislativo em todas as
dreas e niveis, por meio de veiculos proprios ou
terceirizados; o oferecimento de informacgoes precisas sobre
atividades da Camara aos orgaos de comunicagdo, atendendo
as exigéncias conceituais e operacionais de cada veiculo; a
manutengdo de contato diario com os meios de comunicagdo
para garantir o fluxo de informacgdes institucionais e tornar
publicos os atos da Mesa Diretora; o estabelecimento de
estratégias de comunicagdo e a execugio de eventos voltados
para a promogao e a divulgacdo das atividades da Camara
Municipal; o acompanhamento das sessdes da Camara e dos
eventos com a participacdo de membros da Mesa Diretora; a
coordenagido da cobertura pela imprensa dos trabalhos da
Camara; a edi¢do de informativos sobre os assuntos pautados
pela Cimara; a gestio de veiculos proprios de comunicacgio
da Camara, bem como de suas redes sociais; a gestio do
Portal de Transparéncia, do site oficial, das redes sociais, e
aplicativos da Camara Municipal; o registro em midia
eletronica e fotografica das audiéncias, sessoes e eventos da
Camara; a produg¢do e a divulgagdo da publicidade
institucional da Camara; a interagdo e o monitoramento das
redes sociais, visando a divulga¢do de informacdes de
interesse do Poder Legislativo municipal; a manutencio e a
alimentagdo de dados e informagoes do sitio oficial da
Camara Municipal; o desenvolvimento de outras atividades
atribuidas pelo Diretor Geral e pelo Presidente; cabe ao
Departamento de Comunica¢gdo a uniformizagdo das
informagdes que serido divulgadas na midia, devendo as
demais unidades administrativas acatar a sua orientacao.

Departamento | Complem
de Comunicacao entar

IR HUMBERTO MARCIEL DE VANDEVAL FLORISBELO CLEUBER JOSE
DA SILVA OLIVEIRA MESQUITA DE AQUINO VAZ
.\_Pres, dente Vice-Presidente 12 Secretario 22 Secretario




CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

ANEXO VI

QUADRO DAS ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

‘QUADRO DAS ATRlBU]chs BASICAS 'qos CARGOS DA ESTRUT ‘"RA_ADMI”N’ STRATIV Aw DA cAMARA
~ MUNICIPAL DE CATALAo A :

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAo

CARGO  |[simBolo |
PROCURADOR
GERAL DAS-1 1
CONTROLADOR
INTERNO Hoars :
LEI(J;II;S(T)II\‘IO DAS-2 Atribuigdes previstas nos artigos 11 a 15 desta Lei 1
DIRETOR DE
FINANCAS E DAS-2 1
ORCAMENTO
DIRETOR GERAL DAS-2 1
Ao Diretor de Transportes compete: planejar, organizar,
executar e controlar a frota de veiculos da Camara
Municipal, tendo, entre outras competéncias, as
seguintes atribuicdes legais: a gestdo e o controle dos
contratos de servigos terceirizados de locagdo de carros
oficiais, aquisicdo de combustiveis, pegas, lubrificantes e
afins; a gestdo do seguro da frota de veiculos da Camara
Municipal; o planejamento, a avalia¢do e o controle do
consumo de combustivel dos veiculos; o controle e a
DIRETOR DE DAS-4 |verificacdo de veiculos oficiais junto as oficinas que 1
TRANSPORTES i o .
estdo aptas a fazer a manutencdo e reforma; a gestdo
dos documentos dos veiculos oficiais; a sistematizagdo
de demanda por veiculos e insumos das demais
unidades administrativas, bem como a supervisdo dos
processos de licitagdo para contratagdo de servico e
aquisicdo junto aos setores competentes da Camara
Municipal, relacionados ao Departamento; o
desenvolvimento de outras atividades atribuidas pelo
Diretor Geral e pelo Presidente. [\




CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

DIRETOR DE
COMUNICAGAO

DAS-4

Ao Diretor de Comunicagio compete: coordenar a
divulgacdo das atividades da Camara nos meios de
comunicag¢do, inclusive midias eletrénicas e sociais,
tendo, entre outras competéncias, as seguintes
atribuigdes legais: o planejamento, a coordenacdo e a
execu¢do da politica de comunicagdo da Camara
Municipal, em articulagdio com a Mesa Diretora; o
assessoramento aos membros da Mesa Diretora, aos
Vereadores e aos dirigentes da Cdmara na interagdo com
os veiculos de comunicagdo, bem como sobre os fatos de
interesse da Camara repercutidos na midia; a divulgagdo
de informagdes e atos oficiais do Poder Legislativo em
todas as dreas e niveis, por meio de veiculos préprios ou
terceirizados; o oferecimento de informagdes precisas
sobre atividades da Camara aos érgdos de comunicagdo,
atendendo as exigéncias conceituais e operacionais de
cada veiculo; a manutencdo de contato didrio com os
meios de comunicacdo para garantir o fluxo de
informagdes institucionais e tornar publicos os atos da
Mesa Diretora; o estabelecimento de estratégias de
comunicag¢do e a execucdo de eventos voltados para a
promog¢do e a divulgagdo das atividades da Camara
Municipal; o acompanhamento das sessdes da Camara e
dos eventos com a participacdo de membros da Mesa
Diretora; a coordenag¢do da cobertura pela imprensa dos
trabalhos da Camara; a edicdo de informativos sobre os
assuntos pautados pela Camara; a gestdo de veiculos
préprios de comunicagdo da Camara, bem como de suas
redes sociais; a gestdo do Portal de Transparéncia, do
site oficial, das redes sociais, e aplicativos da Camara
Municipal; o registro em midia eletronica e fotografica
das audiéncias, sessdes e eventos da Camara; a
produgdo e a divulgacdo da publicidade institucional da
Camara; a interagdo e o monitoramento das redes
sociais, visando a divulga¢do de informagbes de
interesse do Poder Legislativo municipal; a manutengdo
e a alimentagdo de dados e informagdes do sitio oficial
da Camara Municipal; o desenvolvimento de outras
atividades atribuidas pelo Diretor Geral e pelo
Presidente; cabe ao Departamento de Comunicagdo a
uniformizagao das informacgdes que serdo divulgadas na
midia, devendo as demais unidades administrativas

acatar a sua orientagdo. [\
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P

Compete ao Assessor Especial da Presidéncia: A |-
assessoria direta ao Presidente em sua
representacio politica e social, nas relagoes
publicas e no preparo do despacho pessoal e
expediente do Presidente; Exercer as atividades de
Coordenagido politico-administrativa, no
relacionamento com os municipes, entidades de
classe, associagbes e oOrgiaos da administracdo
DAS-3 |publica federal, estadual e municipal; Exercer as 1
atividades de relagdes publicas e, de comunicagio
social e; estabelecer contatos com oérgios de
imprensa, radio e televisio para divulgagdo e
promocdo; Planejar, dirigir, coordenar, orientar,
acompanhar e avaliar a execug¢do das agdes e
atividlades da Presidéncia; Exercer outras
atribuicoes que lhes forem cometidas pela
Presidéncia da Camara.

ASSESSOR ESPECIAL
DA PRESIDENCIA

TOTAL DE CARGOS DE CHEFIA, DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS 8

\SSESSORAMENTO PARLAMENTAR

CARGO “SIMBOLO ATRIBUICOES QUANT.

Compete ao Chefe de Gabinete: Gerenciar as atividades
do Gabinete do Vereador/Presidente; supervisionar o
funcionamento do Gabinete/Presidéncia e fazer
cumprir as determinag¢ées do Vereador/Presidente em
assuntos politicos e administrativos; Coordenar os
trabalhos dos Assessores Parlamentares e Assessores
Legislativos; Colaborar com o Vereador/Presidente no
exercicio de suas fungdes parlamentares; Controlar os
CG-1 |documentos sob a responsabilidade do Gabinete do 17
/CGP-1 |Vereador/Presidente; Controlar os suprimentos ao
Gabinete do Vereador/Presidente; Solicitar o uso de
veiculos ao Gabinete do Vereador/Presidente e zelar
pelo fiel cumprimento da finalidade pretendida;
responsabilizar-se pela organizacio da agenda, do
expediente e dos despachos do Gabinete da Presidéncia;
Responsabilizar-se pelo controle do fluxo de pessoas
junto ao gabinete do vereador/Presidente; Realizar
outras tarefas determinadas pelo Vereador/Presidente.

CHEFE DE GABINETE

Compete ao Assessor Parlamentar: Controlar,
coordenar e assessorar o(a) Vereador(a)/Presidente,
na sua relacdo politica interna e externa; Preparar
minutas de proposi¢des e suas respectivas mensagens;

ASSESSOR APG-1 |Dar assisténcia aos Vereadores/Presidente
PARLAMENTAR /APP-1 | coordenando seus trabalhos junto a Camara; Controlar
as tarefas necessarias para o Processo Legislativo;
Representar o Vereador/Presidente em eventos
comunitarios; Atender ao publico, anotando em ordem,
a identificacio das pessoas e encaminhando-as ao ||
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Vereador/Presidente; Encaminhar e receber, a|

correspondéncia, avisos e editais enderegados ao
Vereador/Presidente; cumprir as demais
determinagdes que lhe forem ditadas pelo
Vereador/Presidente.

ASSESSOR
LEGISLATIVO

ALG-1
/ALP-1

Compete ao Assessor Legislativo: Assessorar o Agente
Legislativo e o Agente Administrativo, sem prejuizo de
suas atribuicdes; Recebimento do expediente mediante
protocolo; Revisdo, confec¢do e expedicio das
indicacdes da Camara; Anotar nas respectivas fichas o
encaminhamento das indicagdes; Expedicio de
telegramas, convites e comunicagdes especiais;
Controlara correspondéncia encaminhada ao Gabinete
de Vereador/Gabinete da Presidéncia; Organizar a
publicagdo dos atos administrativos no placar da
Camara; Controle da correspondéncia em geral;
Controle e entrega de correspondéncia através de
protocolo interno e externo; Promover o registro de
nomes, enderecos e telefones das autoridades e
entidades de interesse da Camara, mantendo-a
atualizada.

17

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO DE CHEFIA E ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

51

--QUADRO DE ATRIBUICﬁES DOS CARGO,% EM COMISSAO DE ASSESSORAM ENTO AMPLO DA CAMARA

'MUNICIPAL DE CATALAO o

CARGO

sfMBOLo

ATRIBUI(;GES

QUANT.

ASSESSOR DAS
COMISSOES

CPC-1

Compete ao Assessor Das Comissoes: Assessorar em
nivel estratégico e intermedidrio a unidade de sua
lotagdo; assessorar aos vereadores em suas demandas
politicos e administrativas, assessorar as unidades
administravas ou comissdes em relacio aos
processos, demandas internas e outras atividades de
interesse publico; assessorar, sob determinacido de
seu superior, as tarefas que lhe forem encarregadas
com eficicia e agilidade; auxiliar na elaboragio de
documentos, projetos; assessorar na elaboragdo e
andlise de parecer, relatorio, estudo e outros
documentos de natureza administrativa das unidades
basicas e complementar, bem como das comissoes
permanentes e especiais; assessorar no
desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica
relacionadas a elaboracio e a implementagio de
planos, programas e projetos; informar-se a respeito
das atividades desenvolvidas pelas diretorias e
comissdes; conferir e coletar assinaturas dos
membros nos documentos relativos as fungdes
designadas; assessorar os trabalhos e reunides das
diretorias e comissoes; assessorar na realizacido das
sessOes plendrias e congéneres; assessorar na
elaboracio de estudos e projetos de interesse da
unidade administrativa de sua lotagdo; Assessorar e

executar os servicos de apoio as diretorias, as

16
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comissées e a outros setores da administragio;|
assessorar na preparac¢do de relatorios, planilhas e
outros documentos das unidades administrativas de
sua lotacdo; assessorar os superiores hierarquicos
nas questdoes demandadas; Assessorar no
desenvolvimento de atividades de suporte as
unidades administrativas da Camara Municipal de
Cataldo; assessorar na preparacdo de expedientes
administrativos; assessorar no levantamento de
dados e informagdes para subsidiar o trabalho de seus
superiores; Prestar assessoria aos trabalhos das
Comissées Permanentes e Especiais; Prestar
assessoria a expedicdo das convocagoes das
Comissbes e conferir os prazos regimentais dos
respectivos relatores, mantendo informados os
presidentes e demais membros das Comissdes;
Assistir as reunides das Comissdes, preparando as
atas, pareceres e votos; realizar outras atividades
inerentes ao cargo.

TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO AMPLO 16

QUADRO:"DE ATRIBUICGES DOS CARGOS.DE PROVIMENTO'EFETI DA CAMARA MUNICIPALDE

CARGO SfMBOLO ATRIBUICOES QUANT.
Compete ao Analista de Computacdo desenvolver
trabalhos de natureza técnica na area de informatica,
visando o atendimento das necessidades dos usuarios da
instituicdo, podendo atuar em uma ou mais
especificacoes que essa fungido abrange; Desenvolver,
implantar e dar manuten¢do nos sistemas de
informacao; Identificar e corrigir falhas nos sistemas;
Prestar suporte técnico e metodologico no
desenvolvimento de sistemas; Planejar, administrar
dados, banco de dados em ambiente de redes; Estudar e
ou disseminar os recursos de software e hardware tanto
voltados ao tratamento de informag¢des como voltados a
comunicagio de dados em ambientes interconectados;
ANALISTA DE CPE Prestar suporte técnico voltado a manutengio de
COMPUTAGAO software basico e a seguranga fisica e logica de dados;
Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de
comunicagdo de dados; Desenvolver e implantar
métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizacio das
atividades operacionais; Participar de programa de
treinamento, quando convocado; Participar, conforme a
politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensdo; Guardar sigilo de todas as informacdes e dados
a que tenha acesso no exercicio do cargo, especialmente
os de cunho pessoal e administrativo; Controle e
manutengdo dos servigos de informatica da Camara
Municipal, tais como rede de conectividade, servidores e
dispositivos da 'Internet"; manutencio e controle de | /|
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maquinas, equipamentos, pe¢as de reposicio e
softwares; Controle e manutencido de aplicativos e
softwares de apoio legislativo, administrativo e técnico;
Organizar o sistema de gestio do conhecimento e de
tecnologia de informagdo do legislativo; Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da funcdo.

ASSESSOR
JURIDICO

CPE

Compete ao Assessor Juridico prestar assessoria juridica
necessaria a Camara e aos Vereadores, inclusive com
atuagdo judicial junto a processos onde seja parte, de
qualquer forma, a Cimara ou o Presidente, em quaisquer
tribunais, foros ou comarcas, incluindo especializada,
bem como ainda, nos procedimentos oriundos dos
Tribunais de Contas dos Municipios ou da Unido; Exarar
pareceres nos projetos sempre que solicitado pelo
Presidente do Legislativo e/ou pela Comissdo Mista ou
outras Comissdes, através da Procuradoria; Assessorar o
Procurador, sem prejuizo de suas atribui¢ées proprias;
Representar a Camara Municipal em juizo e fora dele;
Assessorar as Comissdoes Permanentes e especiais na
emissdo de pareceres; Opinar, nos termos da lei em
vigor, sobre a concessdo de licenca a Servidores; Emitir
parecer juridico as consultas que lhe forem
encaminhadas por escrito pelos Vereadores, apos
despacho da Presidéncia da Camara, no prazo legal ou
fixado pela Procuradoria; Prestar assisténcia juridica a
Mesa Diretora, aos Vereadores e aos Servidores;
Acompanhar e dirigir a posse e a lavratura de atas e
termos de posse de Vereadores e Servidores; Dirimir
dividas relativa a direitos, vantagens e deveres dos
servidores; cumprir e fazer cumprir direitos, deveres e
prazos exigidos e previstos na Legislagiao; Colecionar
exemplares da legislagio de interesse da Camara;
Elaborar os contratos provenientes das licitagdes e
outros que se fagam necessarios; Emitir pareceres nos
processos de licitagdo, quanto ao edital e a homologacdo
do resultado das licitagdes realizadas, bem como, nos
processos de dispensas de licitagdo, quando estes forem
solicitados.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CPE

Compete ao Auxiliar Administrativo, sob orientagdo e
supervisdo, realizar fungdes rotineiras de pequena
responsabilidade e complexidade, de suporte
administrativo burocratico em todas as Divisdoes da
Camara como: Redigir atos administrativos conforme
padroes existentes, tais como: textos, tabelas,
formularios e etc.; Colecionar leis, decretos e atos de
interesse da Camara Municipal; Classificar, informar e
conservar processos e documentos; Atender o publico
interno e externo, prestando informacdes e orientagoes
respectivas; Exercer outras atividades semelhantes e
compativeis do mesmo grau de

dificuldade/responsabilidade. |
/ .
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AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

CPE

Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais: Executar
servicos de limpeza e conservagio de instalacgdes,
moveis; Equipamentos e utensilios em geral, nas
unidades administrativas da Camara Municipal,
varrendo, lavando, encerrando, lustrando, tirando o po e
recolhendo o lixo, para preservar as condigbes de
higiene e manter a boa aparéncia nos diversos
ambientes de trabalhos e Unidades da Cimara; Executar
servicos de limpeza e conservacdo varrendo, lavando,
encerrando, lustrando, tirando o pé e recolhendo o lixo
da drea externa da Camara, escadas, rampas e jardim;
Executar higienizacio em banheiros e sanitarios,
repondo material; Executar higienizac¢do de elevadores;
Executar higieniza¢ao em filtros, bebedouros, geladeiras
e outros similares; Trabalhar em conformidade com
normas e procedimentos técnicos e de qualidade,
segurang¢a, higiene, salide e preservacio ambiental;
Executar outras atividades de auxilio a servigos gerais,
conforme orientacdio superior.

1

COORDENADOR
DE
ADMINISTRACAO

CPE

Compete ao Coordenador de Administra¢do: Coordenar
a Presidéncia no planejamento e na organizacido das
atividades do Poder Legislativo; Transmitir ao pessoal
as ordens da Presidéncia; Acompanhar, junto aos
departamentos, as providéncias determinadas pela
Presidéncia; Fazer observar a execugdo das atribuigoes
de cada cargo; Coordenar e supervisionar as atividades
de Servigos Gerais, recep¢ao, guarda, Copeiro/Gargom,
Telefonista, Vigilante e Zelador, conforme suas
respectivas atribuicdes, bem como a administracio e
manuten¢ido do prédio da Camara; Administragio do
acervo patrimonial; Planejamento, coordenacio e
execucio de todos os servigos técnico- administrativos a
ela subordinados; Supervisionar o trabalho dos demais
orgaos e servidores da Cimara Municipal, bem como
apoio aos parlamentares; Elaborar as escalas periddicas
de trabalho dos servidores; Auxiliar a Diretoria Geral no
cumprimento de suas obrigacoes.

COPEIRO/
GARCOM

CPE

Compete ao Copeiro/Gar¢com manusear e preparar
alimentos (café, leite, agua, cha, sucos, torradas e lanches
leves em geral) utilizando bandejas e carrinhos; Atender
aos vereadores, servidores e visitantes, em todo recinto
da Camara, inclusive, em todas sessdes ordinarias,
extraordinarias, especiais e solenes, servindo e
distribuindo os referidos itens acima e atendendo as
suas necessidades alimentares; Arrumar de maneira
requintada e decorativa as bandejas e as mesas; Servir e
recolher as bandejas, utensilios e equipamentos
utilizados, promovendo sua limpeza, higienizacdo e
conservacdo; Executar e conservar a limpeza da copa e
da cozinha; Zelar pelo armazenamento, manter a
organizacdo, conservacao e a higiene do ambiente e dos
alimentos; Controlar os materiais utilizados; Evitar
danos e perdas de materiais; Responder pelo servico

5
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executado; Responder pelo material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposigdo;
Manter a higiene e o asseio em seu local de trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servico e orientacdo superior.

CONTADOR

CPE

Atribui¢des Tipicas: Compete ao (a) Contador - Sob
orientagio e supervisio, ser responsavel por servigos de
contabilidade no 6rgao legislativo; assessorar e executar
trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
financeiro, or¢camentario e tributario da Camara; prestar
informagdes sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orgamentaria e tributaria; compilar
informacgdes de ordem contabil para orientar decisdes;
elaborar planos de contas e normas de trabalho de
contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracio de
livros contdbeis de escrituragdo cronoldgica ou
sistematica; fazer levantamento e  organizar
demonstrativos contibeis patrimoniais e financeiros;
organizar e assinar balancetes e relatérios de natureza
contabil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis;
coordenar trabalhos de tomadas de contas de
responsaveis por bens ou valores; coordenar os
trabalhos da drea patrimonial e contabil - financeira;
preparar relatorios informativos sobre a situacio
financeira, patrimonial e orcamentaria; orientar, do
ponto de vista contabil, o levantamento de bens
patrimoniais; planejar modelos e formulas para uso dos
servidores de contabilidade; assessorar a Comissio
Permanente de Finan¢as e Or¢camento sobre a matéria
or¢amentaria e tributaria; controlar dotagdes
orcamentarias referentes a remuneracio dos
servidores; atualizar-se quanto a efetiva realizaciao de
despesa e repasses no ambito do poder legislativo com
vistas ao calculo de despesa e limites constitucionais ou
legais que a Camara Municipal esteja sujeita; emitir
relatérios contabeis e financeiros, de carater
obrigatério, observando prazos e formalidades da
legislacdo, bem como em atendimento a determinagoes
do Presidente; executar outras tarefas correlatas
inerentes a contabilidade piblica; cumprir os prazo
entabulados pelas instrugdes aplicaveis a area oriundas
do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias
e demais 6rgios de controle externo na otica contabil,
formalizar e enviar os balancetes mensais através do
SAEPC do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado
de Goias, formalizar e protocolar o balancete fisico do
més dezembro junto ao Tribunal de Contas dos

Municipios do Estado de Goids.)
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ESCRITURARIO

CPE

Compete ao Escriturario digitar oficios, carftas,
despachos e demais expedientes relacionados com os
servicos da Camara; Prestar apoio ao processo
legislativo, em todas suas etapas; Executar servigos de
escritério; Organizar arquivos e ficharios; Operar
terminais de computador; Controlar requisicoes,
estoques e recebimentos de materiais; Efetuar calculos
simples e elaborar demonstrativos; Preencher fichas,
registros, formularios e efetuar lancamentos cadastrais;
Controlar almoxarifado quanto entrada e saida de
material de consumo; Outros servicos de natureza
similar.

12

MOTORISTA

CPE

Compete ao Motorista: Dirigir e manobrar veiculos;
Definir rotas e itinerarios; Transportar em seguranca
pessoas, documentos e objetos; Realizar inspecdes,
pequenos reparos e manutencdes basicas do veiculo;
Providenciar manuten¢ido preventiva e corretiva de
veiculos; Respeitar a legislagio, normas e
recomendacoes de direcdo defensiva; Controlar o
consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacao,
visando a manuteng¢do adequada do veiculo; Zelar pela
conservagdo e limpeza do veiculo; Recolher o veiculo em
locais seguros; Realizar viagens a servigo da Camara
sempre que solicitado; Responsabilizar-se pelo
pagamento da(s) multa(s) decorrentes de infragdes de
trinsito cometidas no veiculo sob sua guarda e
condugdo, por sua conduta culposa. Promover o
gerenciamento dos veiculos pertencentes ao patrimonio
da Camara e/ou veiculos alugados por esta para
atendimento das necessidades dos Vereadores no
exercicio de suas funcgoes parlamentares.

TELEFONISTA

CPE

Compete ao Telefonista: Zelar pela manuten¢do e
funcionamento dos servigos de telefones,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios,
apoés autorizacao; II - Controlar, registrar, transmitir e
solicitar ligagoes telefonicas anotando recados e
mantendo atualizadas, em livro préprio, as ligagoes
interurbanas, identificando a hora, o local chamado, o
autor da chamada e dia que foi feita; III - Encaminhar,
mensalmente, ao responsavel a relagdo de ligagoes
interurbanas feitas para a« providéncias cabiveis; IV -
Comunicar ao responsavel, os defeitos nos aparelhos
telefonicos da CAmara; V - Manter arrumado o material
sob sua guarda. [
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VIGILANTE

CPE

Compete ao vigilante executar tarefas relativas aos
servicos de vigia, ronda, diurna e/ou noturna. Zelar peia
guarda do patrimonio publico e Unidades da Camara,
percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, verificando se as portas, janelas, portoes
e outras viam de acesso estao fechadas corretamente,
para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; controlar fluxo de
pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as
para os lugares desejados. Receber e atender
transeuntes, turistas, visitantes e moradores, prestando-
lhes informagdes e orientagdes necessarias; Escoltar
pessoas e mercadorias e fazer manutengoes simples nos
locais de trabalho; Manter a organizacdo, limpeza e a
higiene do ambiente de trabalho; Controlar a
movimentagio de pessoas, veiculos e materiais, fazendo
os registros pertinentes, anotando o numero dos
mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;
Zelar pela seguranc¢a de veiculos e equipamentos no
patio da Camara fiscalizando a entrada de pessoas nas
dependéncias sob sua guarda, visando a protecdo e
seguran¢a dos bens publicos; Verificar se a pessoa
procurada esta no prédio, utilizando-se do telefone,
interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante
ao local; Encarregar se das encomendas de pequeno
porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e
encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e
outras ocorréncias desagradaveis; Trabalhar em
conformidade com normas e procedimentos técnicos e
de qualidade, seguranca, higiene, satide e preservacio
ambiental; Executar outras atividades de vigia,
conforme orienta¢ao superior.

ZELADOR

CPE

Compete ao Zelador: Exercer as func¢des de zelador,
promovendo a manuteng¢io e a conservacdo das
dependéncias da Camara; Verificar a necessidade de
reparos e condi¢des de funcionamento das instalagdes,
mantendo-as dentro dos padroes de higiene e
seguran¢a; Executar ou providenciar servicos de
manuten¢iao geral, efetuando pequenos reparos em
equipamentos de uso na execuc¢do de servigos; Cumprir
rigorosamente as normas e procedimentos de seguranca
do trabalho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo.

TOTAL DE CARGOS EFETIVOS

52

TOTAL GERAL DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

.8

127
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ANEXO VII

QUADRO DA ESTRUTURA DAS FUNCOES DE CONFIANCA RESPECTIVOS
SIMBOLOS, QUANTITATIVOS E ADICIONAIS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS BASICAS E COMPLEMENTARES DA ESTRUTURA, SEUS
RESPECTIVOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGCOES DE CONFIANCA,
SIMBOLOS E QUANTITATIVOS

ESTRUTURA DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR,
SEUS RESPECTIVOS SIMBOLOS E QUANTITATIVOS

e

T
LAR

- INI _
GABINETE DA PRESIDENCIA Bésica
Compl. Chefe de Gabinete CGP-1 1
Compl. Assessor Parlamentar APP-1 1
Compl. Assessor.Es:peFia[ da DAS-3 1
Presidéncia
Compl. Assessor Legislativo ALP-1 1
PROCURADORIA GERAL Basica PROCURADOR GERAL  DAS-1 1
. CONTROLADOR
CONTROLADORIA INTERNA Basica INTERNO DAS-4 1
DIRETORIA GERAL Basica DIRETOR GERAL DAS-2 1
DIRETORIA LEGISLATIVA Basica DIRETOR LEGISLATIVO  DAS-2 1
B DIRETOR DE FINANCAS
DIRETORIA DE FINANGAS E ORCAMENTOS Bdsica E ORCAMENTO DAS-2 1

ESTRUTURA DE FUNGCAO DE CONFIANGA RESPECTIVOS SIMBOLOS,
QUANTITATIVOS E ADICIONAIS

: EnE S R S i ek é:i'ﬁ..l. AN yalheli i
PROCURADORIA GERAL Basica PROCURADOR GERAL  DAS-1 1
CONTROLADORIA INTERNA " CONTROLADOR y

Basica INTERNO DAS-4 1
DIRETORIA LEGISLATIVA Basica DIRETOR LEGISLATIVO  DAS-2 1
Departamento de Processo Legislativo Compl. Ghafedo Departéme.nto AFC-4 1

de Processo Legislativo

Nucleo de Apoio ao Chefe do Nucleo de

Departamento de Compl. Apoio ao Departamento  AFC-1 1

Processo Legislativo de Processo Legislativo

. DIRETOR DE FINANCAS
DIRETORIA DE FINANCAS E ORCAMENTO Basica E ORCAMENTO DAS-2 1
Departamento de Compras e Provisdes Compl. Chéte o Departam.e-rj o AFC-4 1

de Compras e Provisdes
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Nucleo de Apoio ao Chefe do Nucleo de i
Departamento de Compl. Apoio ao Departamento  AFC-1 1
Compras e Provisoes de Compras e Provisdes
Departamento de Contabilidade Compl. Contador CPE 1
Nucleo de Apoio ao Che do Nucleo de Apoio
Departamento de Compl. ao Departamento de AFC-1 1
Contabilidade Contabilidade
Chefe do Departamento
Departamento de LicitagGes e Contratos Compl. de Licitagdes e AFC-3 1
Contratos
DIRETORIA GERAL Basica DIRETOR GERAL DAS-2 1
Coordenadoria de Administragdo Compl. Coord'er'1ador ds CPE 1
Administracdo
Nucleo de Atendimento Chefe do Nticleo de
ao Publicoe Compl. Atendimento ao Publico  AFC-1 1
Informacdes e Informagdes
Chefe do Departamento
Departamento de Recursos Humanos Compl. daisaiinas Hinsing AFC-4 1
Nucleo de Seguranga e Chisse doNudeo da
Satidedo Tiabaltiades Compl. Seguranga e Saude do AFC-2 1
Trabalhador
Nicleo de Chefe do Ntcleo de
Processamento de Folha Compl. Processamento de AFC-1 1
de Pagamento Folha de Pagamento
M- Chefe do Departamento
Departamento de Patriménio Compl. 48 PatslmBinia AFC-4 1
Departamento de Transportes Compl. Diretor de Transportes ~ DAS-4 1
Departamento de Comunicagdo Compl.  Diretor de Comunicagdo DAS-4 1
TOTAL DE ADICIONAIS DE FUNCOES DE CONFIANCA 11
n
JA MBERTO MARCIEL DE VANDEVAL FLORISBELO CLEUBER JOSE
DA/SILVA OLIVEIRA MESQUITA DE AQUINO VAZ

Preésidente Vice-Presidente 12 Secretario 22 Secretario
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ANEXO VIII

QUADRO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO - AFC
(EXCLUSIVA PARA SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO)

Chefe de
Departamento
de Processo
Legislativo

AFC-4

Compete ao Chefe
Gerenciar o tramite processual no ambito da Diretoria
Legislativa; bem como coordenar as informagdes sobre as leis e
projetos legislativos; Coordenar o fluxo da tramitagdo regimental
do processo legislativo e os prazos regimentais; elaborar, sob a
orientagdo da Procuradoria Juridica e da Mesa Diretora ou do
Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda
mensal de atividades plenarias; elaborar os roteiros das sessoes
plenarias no aspecto técnico- legislativo; prestar assessoramento
de natureza técnica legislativa a Mesa Diretora, na condugio dos
trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na diregao
das reunioes de Plenario; realizar, sob o aspecto técnico-
legislativo, a preparagio das reunides ordinarias,
extraordinarias, itinerantes, de instalagido da legislatura e de
elei¢do da Mesa Diretora e Comissoes; assessorar as atividades de
apoio e de assessoramento técnico legislativo dos trabalhos das
comissdoes permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;
realizar medidas visando a publicidade, atualizagio, cataloga¢do
e consolidagdo da legislagdo municipal; assessorar as atividades
de elaboragio e redagdo final dos projetos de lei, resolugdes,
decretos legislativos e demais proposi¢cdes; realizar o
encaminhamento, ao Poder Executivo municipal e aos demais
orgdaos municipais, dos projetos de lei e demais proposigoes
aprovadas, verificando os prazos, protocolo e demais
procedimentos; Supervisionar e Coordenar junto com a Diretoria
Legislativa o cumprimento pelo servidores das atribuigdes do
Nucleo de Apoio ao Departamento de Processo Legislativo; emitir
pareceres e propor melhorias em sua area de atuagio;

' ertent Pres Lilav: B

Chefe do
Nucleo de
Apoio ao
Departamento
de Processo
Legislativo

AFC-1

Compete ao Chefe do Nicleo de Apoio ao Departamento de
Processo Legislativo: Gerenciar sob a supervisio do Chefe do
Departamento de Processo Legislativo as atividades de registro
de atos da Mesa Diretora, das Comissdes e do Presidente da
Camara Municipal; organizar os protocolos dos projetos de lei,
decretos legislativos, resolucbes e demais documentos
normativos; secretariar as reunioes do Plenario; formalizar o
encaminhamento, nos termos regimentais, dos Vetos, Projetos de
Lei, e de Emendas a Lei Organica Municipal, de autoria do Chefe
do Poder Executivo e dos Vereadores; Realizar a preparacgio das
atas relativas as reunides do Plenario, sua reprodugio e
distribuicio aos Vereadores; promover o registro das atas;
receber as matérias propostas em Plendrio e promover o
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respectivo registro; lavrar a ata dos trabalhos, contendo
sucintamente os assuntos de cada sessdo da Cimara Municipal de
Cataldo; efetivar retificacio ou impugnacdo da ata da sessdo
anterior, quando aprovado em Plendario; orientar, quando
necessario, as comissdoes permanentes e temporarias quanto a
redacio de atas; acompanhar a sequéncia dos processos
legislativos; gerenciar as atividades de recebimento, registro e
distribui¢do de documentos de teor legislativo; elaborar minutas
sobre as decisdes legislativas que lhes sejam determinadas por
autoridade superior; providenciar o registro apropriado dos atos
em geral, relacionados com o processo legislativo; preparar a
pauta das sessdes ordinarias e extraordinarias; promover a
publicagio do processo legiferante produzido pelo plenario;
auxiliar na inser¢io da pauta no sistema informatizado ou
encaminhar aos Vereadores relagido das matérias constantes da
Ordem do Dia, publicar todas as fases, documentos e atos publicos
do processo legislativo em portal online definido pela
Presidéncia; gerenciar as atividades de expedi¢do de certiddes a
respeito de decisoes legislativas; observar os prazos de projetos
remetidos para san¢ao do Prefeito e vetos recebidos do Poder
Executivo; promover o recebimento, numeracao, distribuicdo e
controle da movimentacdo de natureza legislativa; promover o
registro de tramitacdo de projetos e demais processos, despacho
final e encaminhar as matérias para arquivamento; promover o
controle dos prazos de permanéncia dos projetos e documentos
nas comissoes e 6rgaos que os estejam processando; promover os
trabalhos digitais dos servicos de controle e processamento
legislativo; supervisionar as atividades de informagodes
solicitadas sobre o andamento e despachos de projetos e outros
processos; realizar outras atividades inerentes a area de atuacio;

Compete ao Chefe do Departamento Compras e Provisoes:
Coordenar e planejar os processos de aquisicio de materiais e
prestacdo de servigos; realizar as atividades de cotagdes de
precos para a realiza¢do de compras, aquisicdes de servigos e
processos licitatérios, nos termos da legislagao vigente; elaborar
e manter atualizado o cadastro de fornecedores; Elaborar e
divulgar o catidlogo de material e estabelecer os padroes de
especificagio e nomenclatura; Promover estudos periddicos
junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque minimo de
materiais de uso comum; Elaborar calendario anual de fixacdo de

Chefe do
datas para recebimento dos pedidos de aquisicdo de material e
Departamento . . 2
AFC-4 |servigos; Elaborar, formalizar e finalizar os processos| 1
de Compras e e ; ” g .
PiauisBas administrativos destinados a licitagdo, dispensa e

inexigibilidade; Receber, instruir e encaminhar processos de
licitagio as Comissdes para os procedimentos licitatorios;
Providenciar a ratificagio da autoridade competente nos
processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como a
publicacdo no Diario Oficial da Unido e nos meios de imprensa
local; Assessorar e supervisionar a execuc¢ao de contratos, termos
aditivos, editais e outras publicacdes, além da divulgagiao dos
Processos de Licitacdo e assuntos afins; Cadastrar fornecedores,
prestadores de servigos e conveniados, mantendo atualizado o
respectivo cadastro no sistema; Encaminhar as notas de empenho N
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aos fornecedores; Encaminhar ao Almoxarifado copia de notas de
empenho de materiais; Emitir oficios de cobran¢a para as
empresas que se encontram fora do prazo de entrega;
Encaminhar notas fiscais a Diretoria de Finangas e Orgamento,
para pagamento; propor a aplicagio de multas e outras
penalidades aos fornecedores de servicos e material, quando
couber; Apoio a consultas cadastrais ao setor de licitagoes e
contratos; Coordenar e supervisionar os servidores do Niicleo de
Apoio ao Departamento de Compras e Provisdes na execugio de
suas atividades, Executar outras fun¢des que, por sua natureza,
lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

Compete ao Chefe do Niicleo de Apoio ao Departamento Compras

Chefe do e Provisdes: Gerenciar as atividades de elaboragio de cotagido de
Nucleo de pregos para realizagdo de procedimento de compras e
Apoio ao AFC-1 contratacio de servicos nos termos da legislacdo vigente; 1
Departamento proceder a catalogacdo e atualizacdo de dados de fornecedores,
de Compras e prestadores de servigos e conveniados; assessorar ao Chefe do
Provisdes Departamento de Compras e Provisdes na execug¢do de suas
atividades; desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.
Compete ao Chefe do Niicleo de Apoio ao Departamento de
Contabilidade: Executar, sobre as ordens e supervisio do
Contador e do Diretor de Financas e Or¢amento, atividades
C[‘lefe do relativas a execugdo or¢amentaria, ao controle contabil e a
N“"fm de prestacio de contas; fazer registros contibeis; elaborar
Apoio ao balancetes, colhendo e conferindo as assinaturas necessarias,
Departamento | Apc.1 |auxiliar no balanco patrimonial, bem como demais| 1
de demonstragoes contiabeis da Camara Municipal; Executar
Contabilidade servigos de natureza econdmica, financeira e contabil; Realizar,
com autorizagdo superior, pagamentos e recebimentos; Auxiliar
na elaboragio da proposta or¢amentaria; Efetuar lancamentos
contabeis e financeiros; elaborar e liquidar empenhos, Executar
outras atividades correlatas ao cargo.
Compete ao Chefe do Departamento de Licitagdes e Contratos:
Planejar, organizar, coordenar e controlar a execucdo dos atos
administrativos relativos aos processos de compras e licitagdes,
visando a aquisi¢do de materiais e insumos e/ou a contratagio de
bens e servigos para a Cimara Municipal; a sistematizacdo das
demandas de compras e a contratagio de servigos das unidades
administrativas da Camara; o gerenciamento dos
convénios/contratos para atender as necessidades da Cimara
Chefe do Municipal; a execugdo dos procedimentos legais para a aquisigio
Departamento AFC-3 de materiais, bens, equipamentos e contratagio de servigos para 1
de LicitagOes e a Camara; o acompanhamento dos trabalhos da Comissao
Contratos Permanente de Licitagdo; Coordenar, orientar, normatizar,

operacionalizar e analisar, mediante a realizacdo de processos
licitatérios, as aquisi¢cdoes de bens, materiais, contratacdes de
servigos, obras e servicos de engenharia, bem como as alienagdes,
concessdes e permissdes, no ambito da Camara Municipal de
Cataldo, por meio de execugdo, coordenagao, orientagdo, controle
e execucdo das atividades pertinentes; promover andilises e
padronizagdes das aquisi¢cdes de bens, materiais, servigos, obras

e servicos de engenharia, bem como das alienagdes, concessdes,/|

—
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permissdes, consolidando informagdes relevantes para as
decisdes da Diretoria Geral e da Presidéncia por meio de
licitacbes e pelo Sistema de Registro de Precos; elaborar e
controlar a vigéncia dos contratos firmados pela Camara
Municipal de Cataldo, provenientes de aquisicées de bens e
materiais, de contratagdes de servigos e de obras e servigos de
engenharia, alienacgbes, concessdes, permissdes e locagdes,
cabendo aos fiscais/gestores de contratos a fiscalizagdo e a gestdo
de sua execucdo; realizar os procedimentos de dispensa e de
inexigibilidade licitagdo, informando os devidos valores das
aquisigoes/contratagdes bem como as justificativas que as
fundamentaram; Solicitar a presidéncia a composicio de
comissdes permanentes, deliberativas e especiais de licitacdo,
bem como outras que entender necessarias no seu ambito de
competéncias; gerir e promover as aquisi¢des e as contratagoes
por meio de sistema informatizado, juntamente com o Sistema de
Registros de Pregos; firmar as atas de registro de precos e aderir
as Atas de Registro de Pregos realizados pelos 6rgédos dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario das esferas Municipais,
Estaduais e da Unido; permitir aos érgaos de outras esferas a
adesdo as Atas de Registro de Pregos realizadas Cimara
Municipal de Cataldo; adjudicar ou homologar os processos
licitatérios, ou ambos; Receber e encaminhar a procuradoria
juridica os recursos administrativos interpostos contra decisdes
proferidas no ambito no Departamento de licitagdes e contratos
e das Comissdes Licitatdrias; elaborar, acompanhar, direcionar e
revisar os processos licitatorios, processos de dispensas e
inexigibilidade, de acordo com as necessidades institucionais;
exercer as atividades relacionadas aos procedimentos
licitatérios , a exemplo de: planejar e coordenar o processo
licitatério; receber, examinar e decidir as impugnagdes e
consultas ao edital; conduzir a sessio publica na internet;
Verificar a conformidade da proposta com os requisitos
estabelecidos no instrumento convocatdrio; dirigir a etapa de
lances; Verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo; indicar o
vencedor do certame; adjudicar o objeto, quando niao houver
recurso; conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o
processo devidamente instruido a autoridade superior e propor
a homologacido; homologar os processos de licitagdo junto ao
Colare; realizar a analise e elaborag¢do dos contratos, convénios e
outras pegas juridicas e administrativas a serem firmadas pela
Camara Municipal; supervisionar o cumprimento de obrigacdes
contratuais; acompanhar a execucdo fisica dos objetos de
contratos firmados pela Camara Municipal de Cataldo com
empresas privadas, publicas e outros entes de administracdo
publica; elaborar relatdrios sobre todo o processo de contratagio
e execucdo de obras, servigos e aquisicio de materiais,
equipamentos e outros que devido a procedimento licitatério
tenham gerado contratos; comunicar, na forma da Lei, ao seu
superior imediato ou outras autoridades, de possiveis
irregularidades de que tenha ciéncia em razio de suas
atribui¢des; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas pela Diretoria Geral ou Pela Presidéncia deste 6rgdo.
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Chefe do
Nucleo de
Atendimento
ao Publico e
Informagdes

AFC-1

Compete ao Chefe do Nicleo de atendimento ao Piblico-ef

Informagdes: Exercer atividades de planejamento, coordenagio e
execucdo dos servicos relacionados ao Governo Digital, a
Ouvidoria, ao E-SIC, ao SIC e aos aplicativos digitais da CAmara
Municipal de Cataldo; coordenar o recebimento de demandas,
manifestacdes, reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da
populacgio ou de entidades publicas e privadas; supervisionar os
atendimentos referentes ao acesso a informagdo, por meio
presencial ou online; analisar as solicitacdes recebidas, proceder
o seu encaminhamento aos setores competentes para as devidas
providéncias e dar retorno aos solicitantes, quando for o caso;
elaborar relatérios de estatisticas de questionamentos e
atendimentos em geral, mantendo as informacgdes desses
atendimentos, atualizadas e disponiveis no portal da
transparéncia para consulta; zelar pela manutengio e
funcionamento dos servigos de telefones, providenciando os
reparos que se fizerem necessarios, apés autorizacio; Controlar,
registrar, transmitir e solicitar ligacdes telefonicas anotando
recados e mantendo atualizadas, em livro proéprio, as ligagdes
interurbanas, identificando a hora, o local chamado, o autor da
chamada e dia que foi feita; Encaminhar, mensalmente, ao
responsavel a relagdo de ligagdes interurbanas feitas para as
providéncias cabiveis; Comunicar ao responsavel, os defeitos nos
aparelhos telefénicos da Cimara; Manter arrumado o material
sob sua guarda. Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Chefe do
Departamento
de Recursos
Humanos

AFC-4

Compete ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos:
planejar, organizar e coordenar a execug¢do das atividades de
gestdo de pessoas; recrutamento, selecio e treinamento, bem
como a supervisdo da manutencdo e a atualizagido dos registros
funcionais e supervisao da execucgio de todo o ato formal para a
geracdo da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal de Cataldo, tendo, entre outras competéncias, as
seguintes atribuicdes legais: o planejamento, a coordenacgio, a
formulacdo e a execugdo de programas de desenvolvimento de
recursos humanos na Camara Municipal de Cataldo; fornecer
dados a Comissdo de Desenvolvimento funcional para embasar a
execucdo de programas de avaliacio de desempenho dos
servidores, em decorréncia do Plano de Cargos e Remuneragio
dos Servidores da Cimara Municipal de Cataldo; a promocéio dos
estudos e pesquisas no campo técnico-educativo, difundindo seus
resultados, especialmente no que se refere a promogio do
desenvolvimento de recursos humanos e aperfeicoamento da
administra¢do da Camara Municipal; a prestacdo de servigo de
recrutamento e selecio de servidores, acompanhando as
Comissdes administrativas, responsaveis pela inscricio de
candidatos, publicagdo de editais, aplicacio de provas e
classificacdo dos aprovados; a manutencio e a atualizagdo do
acervo de legislagdo pertinente ao pessoal; a supervisio da
analise periédica dos documentos constantes dos assentamentos
funcionais dos servidores sob sua guarda, com o objetivo de

assegurar sua conservacdo; a supervisdo das medidas para dar
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curso ao processo de administracdo de pessoal da Cimara-eom
aplicagdo da legislacdo pertinente; a supervisdo da elaboracio, a
vista dos relatérios de frequéncia, da folha de pagamento do
pessoal da Camara; a gestdo do Plano de Cargos e Remuneracgao
dos Servidores da Cimara Municipal de Cataldo; enviar os atos de
pessoal e a folha de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado
de Goias, via Colare de Pessoal; enviar ao Esocial a folha de
pagamento, com os dados financeiros, previdenciarios e
tributarios, gerada e processada pelo Chefe do Nicleo de
Processamento de Folha de Pagamento; desenvolvimento de
outras atividades atribuidas pelo Diretor Geral e pelo Presidente.

Chefe do
Nucleo de
Seguranga e
Saude do
Trabalhador

AFC-2

Compete ao Chefe do Nicleo de Seguranga e Saide do
Trabalhador gerenciar os processos, atos, atividades e tramites
relacionadas a sailde e seguranca do trabalhador da Camara
Municipal de Cataldo, com as seguintes atribui¢des: Gerenciar as
acoes de promogdo da saide e protecdo da integridade dos
servidores desta Casa de Leis; atender as necessidades laborais
de cada servidor no que tange a seguran¢a e medicina do
trabalho; realizar atividades essencialmente preventivas de
aconselhamento da Mesa Diretora, vereadores, servidores e seus
representantes; estabelecer e manter um ambiente de trabalho
seguro e salubre, de modo a favorecer a satide fisica e mental dos
servidores; Exercer junto ao engenheiro ou técnico do trabalho
atividades de planejamento, coordenagido e execugdo de
programas destinados a prevengio e vigilancia a saide dos
servidores; supervisionar a elaborag¢do e divulgacio de material
informativo, bem como solicitar junto as empresas de satide e
seguranca do trabalhador, contratadas pela Cimara Municipal, a
realizacio de campanhas educativas e palestras para discutir a
prevengido da satide ocupacional; promover o acompanhamento
dos servidores com necessidades especiais; a promocgido da
inspe¢ao médica periddica dos servidores da Camara para os fins
de politica de pessoal e desenvolvimento de recursos humanos;
gerir o Programa de Gerenciamento e Prevencdo de Riscos
Ambientais - PGR junto a equipe técnica dos servigos
especializados em engenharia de seguranca e medicina do
trabalho, mapeando os riscos de insalubridade e periculosidade
do local de trabalho, bem como acompanhar junto a equipe
técnica dos servigos especializados em engenharia de seguranga
e medicina do trabalho a elaboracio do Laudo Técnico das
Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT, bem como os demais
Laudos e treinamentos pertinentes a area; acompanhar junto a
equipe técnica dos servigos especializados em engenharia de
seguran¢a e medicina do trabalho o envio das informacdes
referente a salide e seguranca do trabalhador ao esocial, realizar
outras atividades inerentes ao cargo.

Chefe do

Nucleo de
Processamento

De Folha de
Pagamento

AFC-1

Compete ao Chefe do Niucleo de Processamento de Folha de
Pagamento: Coordenar, planejar e executar os processos de
elaboracio da folha de pagamento; analisar e conferir os calculos
da folha de pagamento para encaminhamento ao departamento
financeiro; controlar a folha de frequéncia; manter atualizada a
legislagdo de pessoal; supervisionar o recolhimento de encargos
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sociais e obrigacdes estatutarias; realizar a inclusio e exclusio de
consignados, encargos trabalhistas, novos beneficios para os
servidores, bem como executar e gerenciar os calculos
remuneratorios; Executar o calculo da folha de pagamento dos
servidores da Camara Municipal de Cataldo, tendo em vista a
elaboracido do resumo para empenho e ordem de pagamento;
executar os calculos relativos aos valores remuneratdrios, aos
descontos legais, pessoais, de contribuicdo do servidor e de
outros encargos; calcular as contribuigdes e encargos patronais;
gerenciar o arquivo da Diretoria de Recursos Humanos; cuidar da
organizacio e conservacdo dos documentos sob sua
responsabilidade; instruir o processo de arquivamento de
documentagdo pertinente aos servidores efetivos,
comissionados, tempordrios e a disposicdo desta Casa de Leis;
controlar a entrada e saida de documentos do arquivo
relacionados ao quadro de servidores; realizar a digitalizacdo dos
arquivos da Diretoria de Recursos Humanos, mantendo copia
digital dos mesmos, realizar outras atividades inerentes ao cargo.
Exercer as atividades de execu¢do e supervisio dos servigos
relacionados a instrug¢do processual, emissdao de certidoes,
controle de atos relacionados a gestio de pessoal e
monitoramento de processos; elaborar documentos relativos as
atividades da Diretoria de Recursos Humanos; atender ao publico
quando necessario; cobrar dos interessados documentagio
complementar para instrucdo de processos; analisar processos
administrativos e encaminhar a procuradoria para emissdo de
parecer juridico sobre requerimentos formulados por servidores
publicos da Camara Municipal de Cataldo, anexar os documentos
pertinentes aos atos de pessoal em formato digital, deixando
pronto para envio pelo Chefe do Departamento de Recursos
Humanos dos layouts do Colare de pessoal, realizar outras
atividades inerentes ao cargo.

Chefe do
Departamento
de Patriménio

AFC-4

Compete ao Chefe do Departamento de Patriménio gerenciar e
organizar o Patriménio da Camara Municipal de Cataldo, com as
seguintes atribui¢oes: Auxiliar a gestdo e controle dos bens
permanentes e dos materiais do almoxarifado, controlando o
cadastro e as entradas e saidas de materiais de consumo; realizar
a elaboragdo de inventdrios, de termos de responsabilidade , de
baixa e de transferéncias; realizar o controle analitico dos bens
moveis, iméveis e intangiveis da Casa Legislativa e correlacionar
informag¢des com a contabilidade; auxiliar nas atividades de
depreciagdo e reavaliagdo dos bens patrimoniais de acordo com
as normas vigentes; organizar e manter os registros dos bens
patrimoniais, através de devida classificagio e codificacdo;
executar atividades de doag¢do e alienagdo de bens inserviveis da
Camara Municipal, através de composicio de comissio de
avaliagdo; Efetuar o registro das movimentag¢des patrimoniais,
registrando e controlando a existéncia, localizagdo e condi¢ao de
uso de todos os bens patrimoniais da Camara Municipal e
anotando as mutacgdes ocorridas em cada exercicio; fazer
anualmente o inventario dos bens patrimoniais para elaboracﬁc:
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do balanco; manter sob sua guarda e controle, em local
apropriado, os bens adquiridos pela Cimara Municipal, zelando
pela sua conservagdo e efetuando inventarios periddicos;
solicitar ao Presidente da Cimara a nomeacdo da Comissdo de
Patrimdnio; desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.

TOTAL 11

UéD,

SILVA MESQUITA AQUINO

JAI BERTO DA MARCIEL DE OLIVEIRA VANDEVAL FLORISBELO DE CLEUBER JOSE VAZ
Presidente Vice-Presidente 12 Secretario 22 Secretario
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ANEXO IX

REQUISITOS DE PROVIMENTOS DOS CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

_REQUISITOS DE PROVIMENTO L e
CARGOS IO SIMBOLO REQUISITOS DE PROVIMENTO

PROVIMENTO

I ‘aturallzadoj' ter 18.

PROCURADOR GERAL | (

‘Ordem dos Advogados do Brasil - OAB;

DIRETOR GERAL COMISSAO DAS-2

DIRETOR 5
LEGISLATIVO COMISSAO DAS-2
DIRETOR DE
gflllégild%?\lsTEO COMISSAO RASE Ser brasileiro nato ou naturalizado; ter 18
DIRETOR DE anos de idad(? .completos; estarl em gozo dos
TRANSPORTES COMISSAO DAS-4 dlrEEltOSN pollt.u':os; estar qullteu com  as
DIRETOR DE - obrigagoes mlllltare's;~ ter aptidao fisllca e
COMUNICACAO COMISSAO DAS-4 |mental; possuir aptidao para o exercicio das
fungdes; possuir escolaridade minima de:
CONRADOR | coMISSAO | DAS-4 | ensino médio completo.
CHEFE DE GABINETE | coMissAo | C671/¢CF
ASSESSOR x ALG-
LEGISLATIVO COMISSA0 | 4 /arp4
- ASSESSOR ESPECIAL COM | nac.g |Ser brasileiro nato ou naturalizado; ter 18
DA PRESIDENCIA ot ~  |anos de 1dade completos, estar em g0Z0 dos
~ ASSESSOR ' i dlreltos : * !
PARLAMENTAR " : 0
'ASSESSOR DAS
COMISSOES , i
AUXILIAR DE Ser brasileiro nato ou naturallzado, ter 18
SERVICOS GERAIS LONEHIRO — anos de idade completos; estar em gozo dos
COPEIRO/GARCOM | CONCURSO CPE direitos politicos; estar quite com as
VIGILANTE CONCURSO CPE obrigagbes militares; ter aptiddo fisica e

mental; possuir aptiddo para o exercicio das
fungoes; possuir escolaridade minima de:
ensino fundamental completo, ter sido
ZELADOR CONCURSO CPE previamente aprovado em concurso publico;
ter atendido as condigdes especiais prescritas
em lei, decreto, portaria ou regulamento para

determinados cargos de carreiras. /]
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ANALISTA DE
COMPUTACAO

CONCURSO

CPE

ol

Ser brasileiro nato ou naturalizado; ter 18
anos de idade completos; estar em gozo dos
direitos politicos; estar quite com as
obrigagdes militares; ter aptiddo fisica e
mental; possuir aptiddo para o exercicio das
funcdes; possuir escolaridade minima de:
ensino médio completo; possuir Cursos de
Tecnologia da Informacgdo; ter sido
previamente aprovado em concurso ptblico;
ter atendido as condigdes especiais prescritas
em lei, decreto, portaria ou regulamento para
determinados cargos de carreiras.

ASSESSOR JURIDICO

CONCURSO

CPE

Ser brasileiro nato ou naturalizado; ter 18
anos de idade completos; estar em gozo dos
direitos politicos; estar quite com as
obrigagdes militares; ter aptiddo fisica e
mental; possuir aptiddo para o exercicio das
fungoes; possuir escolaridade minima de:
Ensino superior completo; Inscrigio na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, a
no minimo 02 anos; ter sido previamente
aprovado em concurso publico; ter atendido
as condigdes especiais prescritas em lei,
decreto, portaria ou regulamento para
determinados cargos de carreiras.

CONTADOR

CONCURSO

CPE

Ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei,
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as
obrigacoes militares, se do sexo masculino;
estar em dia com as obrigagodes eleitorais; ter
idade minima de 18 (dezoito) anos; ter
formacido de nivel superior completo em
Ciéncias Contdbeis; ter habilitagio legal
para o exercicio da profissio de contador
com registro no Conselho Regional de
Contabilidade do Estado de Goias; redagdo
propria; nogdes de técnica legislativa;
conhecimento de estrutura organizacional
municipal; conhecimento de Legislagdo do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goids, conhecimento da Lei Organica do
Municipio de Cataldo, Estatuto dos Servidores e
do Regimento Interno da Camara; boa digitagdo;
e ser aprovado em concurso publico. ﬂ
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CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO

R /’.

Ser brasileiro nato ou naturalizado; ter 18
anos de idade completos; estar em gozo dos
direitos politicos; estar quite com as
obrigagdes militares; ter aptiddo fisica e
mental; possuir aptiddo para o exercicio das
fungdes; possuir escolaridade minima de:
CONCURSO CPE Ensino superior completo; Inscri¢io no
Conselho de Administragio, a no minimo
02 anos; ter sido previamente aprovado em
concurso publico; ter atendido as condigdes
especiais prescritas em lei, decreto, portaria
ou regulamento para determinados cargos de
carreiras.

COORDENADOR DE
ADMINISTRACAO

Ser brasileiro nato ou naturalizado; ter 18
anos de idade completos; estar em gozo dos
direitos politicos; estar quite com as
obrigagdes militares; ter aptidao fisica e
mental; possuir aptiddo para o exercicio das
funcdes; possuir escolaridade minima de:
MOTORISTA CONCURSO CPE ensino fundamental completo; Possuir
Carteira Nacional de Habilitagio -
Categoria "D" em estado regular; ter sido
previamente aprovado em concurso publico;
ter atendido as condigdes especiais prescritas
em lei, decreto, portaria ou regulamento para
determinados cargos de carreiras.
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