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Municipio de Catalao -Goias
Poder Legislativo

PROJETO DE LEI N° 35,  DE 31  DE MARCO DE 2020.

" Estabelece         nova         estrutura
administrativa  da  Camara  Municipal
de Catal5o, Estado de Goias,  institui
o  Sistema  de  Controle  lnterno,  cria
cargos  de  provimento  efetivo  e  da
outras providencias".

A   CAMARA   MUNICIPAL   DE   CATALAO/GO,   no   uso   de  suas  atribuig6es
legais,  APROVA E  EU,  PREFEITO  MUNICIPAL,  SANCIONO A SEGulNTE  LEI:

Titulo I
Dos Principios Fundamentais

Art.   1°   -A  Administragao  da  Camara   Municipal  de  Catalao/GO  e  orientada  pelo
principios   constitucionais   da   legalidade,   da   moralidade,   da   impessoalidade,   da
publicidade,  da  razoabilidade e da eficiencia tendo como  objetivo  o estabelecimento
de politicas que visem garantir o exercicio das fung6es legislativas e fiscalizadoras do
vereador,  conjugado  com  a  eficacia  na  aplicagao  de  recursos  e  a  manuteneao  do
equilibrio e da  responsabilidade fiscal da  Casa.

Titulo  11
Da Estrutura Administrativa

Art. 2° -A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Catalao/GO para cumprir
seus   objetivos  especificos  seguira   Organograma   instituido   na  forma   do  Anexo   I,
composta pelos 6rgaos e departamentos de funcionamento aut6nomo,  subordinados
ao Presidente da Camara:

§1 ° -Orgaos  Deliberativos de  Natureza  Politico-Administrativa:
I - Plenario
11  -Mesa  Diretora
Hl -Conselho de Etica e Decoro

§2° -6rgaos de Diregao e Assessoramento de Natureza Tecnico-Administrativa:
I - Presidencia
a)   Gabinete da Presidencia

-Assessor Especial da Presidencia
-Chefe de Gabinete
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-Assessor Parlamentar

b)   Gabinete dos Vereadores
-Chefe de Gabinete
-Assessor Parlamentar

c)   Procuradoria
-Assessor Juridico
-Departamento Legislativo -Assessor Mesa Plenario

• Assessor de Comiss6es
-Arqujvo  Legislativo

d)  Diretoria Geral
-Departamento de Comunicagao e lmprensa
-Assessoria Legislativa
-Departamento de Transportes

e) Coordenagao de Administragao
-Protocolo
-Patrim6nio
-Almoxarifado
-Telefonista
-Arquivo
-lnformatica
-Zelador
-Copa/Gangom
-Auxiliar de Servigos Gerais
-Vigilantes
-Recepcionista/Porteiro

f) Departamento de Finaneas e Orgamento
-Diretor Financeiro
-Licitag6es e Contratos
-Contabilidade
-Departamento de Compras

g) Controladoria lnterna

h)   Departamento de Recursos Humanos

Art.  3° -  Compete  ao  Presidente  da  Camara  distribuir  as tarefas  da  Casa  entre  os
servidores,  nos limites de suas atribuig6es,  nos termos desta Resolugao.
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Capitulo I
Dos 6rg5os Deliberativos de Natureza Politico-Administrativa

Se9ao I
Do Plenario

Art. 4° - 0  Plenario e o 6rgao deliberativo e soberano da Camara,  constituido pela
reuniao  dos  vereadores  em  exercicio,  em  local,  forma  e  ntlmero  estabelecido  no
Regimento lnterno da Casa de Leis.
Pafagrafo Unico -Em razao de sua soberania, as decis6es do Plenario sobrep6em-
se as decis6es da Mesa Diretora, do Presidente ou das Comiss6es Permanentes, bern
como aos atos da Procuradoria Juridica.

SeG5O 11

Da Mesa D.Iretora

Art. 5° -A Mesa  Diretora 6 o 6rgao de diregao da  Camara,  composta de 4  (quatro)
vereadores eleitos na forma regimental, organizada com presidente, vice-presidente,
primeiro e  segundo secretario,  a qual  incumbe os  servigos  administrativos  da  Casa,
bern como os atos de diregao, administragao e execugao dos trabalhos legislativos.

Sap5O Ill
Do Conselho de Etica e Dec:oro

Art.  6°  -  0  Conselho  de  Etica  e  Decoro  6  o  6rgao  encarregado  do  procedimento
disciplinar destinado  a  aplicagao  de  penalidades em  casos de  descumprimento das
normas  relativas  ao  decoro  parlamentar  no  ambito  da  Camara  Municipal.  Cabe  ao
Conselho,   entre  outras  atribuig6es,   zelar  pela  observancia  dos  preceitos  eticos,
cuidando   da   preservagao   da   dignidade   parlamentar,   e,   tamb6m,   responder   as
consultas da Mesa, de comiss6es e de vereadores sobre mat6ria de sua competencia.

Capitulo 11
Dos 6rgaos de Dire§ao e Assessoramento de Natureza T6cnico-Administrativa

Seeao I
Da Presidencia

Art.  7° - A Presidencia comp6e seu gabinete  no  intuito de assessoria  nos aspectos
politicos, administrativos e juridicos, com as seguintes finalidades:
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I - Prestar assessoria direta ao Presidente e Vereadores no exercicio de suas
tarefas legislativas;

11  -  Prestar assistencia  direta  ao  Presidente  em  sua  representagao  politica  e
social,  nas  relae6es  publicas  e  no  reparo  do  despacho  pessoal  e  expediente  do
Presidente;

Ill    -    Exercer    as    atividades    de    coordenagao    politico-administrativa,    no
relacionamento  com  os  municipes,  entidades  de  classe,  associag6es  e  6rgaos  da
administragao  publica  federal,   estadual  e  municipal,   e  exercer  as  atividades  de
relag6es ptiblicas e de comunicagao social e contatos com 6rgaos da imprensa, radio,
televisao para divulgagao e promogao.

Art. 8° -Compete ao Assessor Especial da Presidencia:
I -A assessoria direta ao Presidente em sua  representagao politica e social,

nas relag6es pdblicas e no preparo do despacho pessoal e expediente do Presidente;
11    -    Exercer    as    atividades    de    coordenagao    politico-administrativa,    no

relacionamento  com  os  municipes,  entidades  de  classe,  associag6es  e  6rgaos  da
administraeao pdblica federal, estadual e municipal;

Ill  -  Exercer  as  atividades  de  relae6es  pdblicas  e,  de  comunicagao  social  e
estabelecer contatos com 6rgaos de imprensa, radio e televisao;

lv - Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execueao das
ag6es e atividades da Presidencia;

V - Exercer outras atribuig6es que  lhes forem  cometidas pela  Presidencia da
Camara.

Art. 9° - Compete ao Chefe de Gabinete:
I -Gerenciar as atividades do Gabinete do Vereador;
11 -Coordenar os trabalhos dos Assessores Parlamentares;
Ill -Colaborar com o Vereador no exercicio de suas fune6es parlamentares;
lv -Controlar os documentos sob responsabilidade do Gabinete do Vereador;
V -Controlar os suprimentos ao Gabinete do Vereador;
Vl  -  Solicitar  o  uso  de  veiculos  ao  Gabinete  do  Vereador  e  zelar  pelo  fiel

cumprimento da finalidade pretendida;
Vll -Responsabilizar-se pelo controle do fluxo de pessoas junto ao gabinete do

vereador;
Vlll -Realizar outras tarefas determinadas pelo Vereador;

Art.10 -Compete ao Assessor Parlamentar:
I -Controlar, coordenar e assessorar o (a) Vereador (a), na sua relagao politica

interna e externa;
11 -Preparar minutas de proposic6es e suas respectivas mensagens;
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Ill  -  Dar  assistencia  aos  Vereadores  coordenando  seus  trabalhos  junto  a
Camara;

lv -Controlar as tarefas necessarias para o Processo Legislativo;
V -Representar o Vereador em eventos comunitarios;
VI -Atender ao  publico,  anotando em  ordem,  a  identificagao das  pessoas e

encaminhando-as ao Vereador;
Vll -Encaminhar e receber, a correspondencia, avisos e editais enderegados

ao Vereador, cumprir as demais determinag6es que lhe forem ditadas pelo Vereador.

Se9ao 11
Do Gabinete do Vereador

Art. 11 -0 Gabinete do Vereador e o 6rgao de assistencia direta ao Vereador em sua
representagao politica e social, competindo-lhe:

I  -  A  guarda  dos  bens  patrimoniais  da  Camara  a  disposicao  do  Vereador,
incluindo m6veis, equipamentos e instalag6es fisicas do Gabinete;

11   -  A   assessoria   direta   ao   Vereador   em   suas   relag6es   pdblicas   e   no
atendimento ao ptlblico em geral,  no recinto da Camara ou fora dele,  observadas as
normas administrativas de controle de frequencia;

111 -A preparaeao do despacho pessoal do expediente do Vereador;
lv -0 acompanhamento da tramitagao dos processos legislativos;
V -0 cuidado direto com a comunicagao social do Vereador;

Se9ao Ill
Da Procuradoria

Art.12 -A Procuradoria 6 o 6rgao de assessoramento juridico e de orientagao e apoio
tecnico-juridico da  Presidencia,  das Comiss6es  Permanentes e  Especiais e demais
6rgaos  da  Camara  Municipal,  alem  da  representagao  judicial  do  6rgao  do  Poder
Legislativo, conforme atribuie6es previstas no Regimento lnterno.

Art.   13  -   lntegram   a   Procuradoria,   a  Assessoria   Juridica,   o   Departamento   de
Processo Legislativo,  a  Diretoria de  Plenario e Comiss6es,  a Assessoria de Mesa e
Plenario e Assessoria das Comiss6es.

Art.14 -Compete ao Procurador Geral:
I  -  Emitir,  quando  solicitado  pela  Presidencia,  pela  Mesa  ou  pelo  Plenario,

parecer,   verbal   ou   escrito,   sobre  aspectos  tecnicos  e   legais  das   materias  em
tramitagao na Camara;
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11  -  Orientar  a  elaboragao  de  projetos  de  lei,  de  decretos  legislativos  e  de
resolug6es de interesse da Camara;

Ill -Exercer o controle da legalidade dos atos emanados do Poder Legislativo,
zelando  pelo  respeito  a  Constituigao  Federal,  a  Constituigao do  Estado  de  Goias,  a
Lei  Organica  do  Municipio  de  Catalao,  as  lnstrug6es  e  Resolug6es  Normativas  do
Tribunal  de  Contas  dos  Municipios  do  Estado  de  Goias  e  a  Legislaeao  Geral,  no
ambito da Camara;

lv -Defender a Camara em juizo;
V -Pronunciar-se nos casos que, por lei, devam receber parecer juridico;
Vl -Exercer outras atribuig6es, nos campos juridico e legislativo, que lhe forem

determinadas pelo Presidente da Camara;

Art.15 -Compete ao Assessor Juridico:
I -Assessorar o Procurador, sem prejuizo de suas atribuig6es pr6prias;
11 -Representar a Camara Municipal em juizo e fora dele;
Ill  -  Assessorar  as  Comiss6es  Permanentes  e  Especiais  na  emissao  de

pareceres;
lv  -  Opinar,  nos  termos  da  Lei  em  vigor,  sobre  a  concessao  de  licenga  a

servidores;
V -Emitir parecer juridico as consultas que lhe forem encaminhadas por escrito

pelos Vereadores, ap6s despacho da Presidencia da Camara, no prazo legal ou fixado
pela Procuradoria;

Vl  -  Prestar  assistencia  juridica  a  Mesa  Diretora,   aos  Vereadores  e  aos
Servidores;

Vll -Acompanhar e dirigir a posse e a lavratura de atas e termos de posse de
Vereadores e Servidores;

Vlll -Dirimir ddvidas relativa a direitos, vantagens e deveres dos servidores;
lx - Elaborar os contratos provenientes das licitag6es e outras que se fagam

necessario;
X  -   Emitir   pareceres   nos   processos   de   licitaeao,   quanto   ao   edital   e   a

homologagao  do  resultado  das  licitae6es  realizadas,  bern  como  nos  processos  de
dispensas de licitagao, quando estes forem solicitados.

Art.16 -Ao Departamento de Processo Legislativo compete:
I  -  Planejar,  coordenar,  orientar  e  supervisionar  as  atividades  que  prestam

apoio aos trabalhos legislativos, o que engloba:
a.   A consultoria e assessoramento tecnico e institucional;
b.   Os trabalhos das Comiss6es Permanentes e Tempofarias;
c.   0 processo de produgao e arquivo da documentagao legislativa;
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d.   0 acompanhamento dos discursos e debates ocorridos tanto nas comiss6es
como no plenario;

e.   Elaboragao e expedigao da correspondencia oficial;
f.    Emissao de certid6es e atos da presidencia;
9,   Registro de Portarias,  Resolu96es,  Leis e Decretos Legislativos;
11 -Digitalizar,  e manter arquivo digital de toda documentagao legislativa.

Art.17 -A Diretoria de Plenario e Comiss6es e o 6rgao responsavel pela assessoria
direta  do  Presidente  e  a  Mesa  Diretora  da  Camara,  nos  aspectos  concernentes  as
sess6es legislativas e funcionamento das Comiss6es Permanentes e Especiais.

Art.18 -Compete ao Diretor de Plenario e Comiss6es:
I   -   Supervisionar   o   processo   legislativo   pertinente   as   Comiss6es   e   o

processamento dos dados relativos a elaboragao legislativa;
11 -Assistir o Secretario do Plenario e Comiss6es na preparagao das atas das

sess6es      ordinarias,      extraordinarias,      preparat6rias,      solenes      e      especiais,
transcrevendo-as e arquivando-as nos registros pr6prios;

Ill -Expedir convocag6es e controlar prazos das Comiss6es e dos respectivos
relatores, mantendo informado o presidente e os demais membros;

lv -Assistir as reuni6es das Comiss6es, preparando as atas, pareceres e votos
em separado, quando solicitado;

V -Manter fichario geral de controle de movimentagao de processos;
Vl  -  Preparar  em  meio  mecanico  ou  digital,  os  aut6grafos  de  leis,  decretos

legislativos,  resolug6es, atos da mesa e da presidencia e demais atos e expedientes
da Camara Municipal.

Art.19 -A Assessoria de Mesa e Plenario tern por finalidade:
I  -  Prestar  assistencia  aos  trabalhos  da  Mesa  Diretora,  durante  as  sess6es

plenarias ordinarias, extraordinarias, solenes e especiais;
11 -Prestar assessoria as bancadas durante as sess6es plenarias;
111 -Outras atribuig6es pertinentes que lhe forem conferidas.

Art. 20 -A Assessoria das Comiss6es tern por finalidade prestar apoio administrativo
e assessoramento tecnico,  regimental e constitucional as Comiss6es Permanentes e
Tempofarias    da     Camara,     bern    como    as    Comiss6es     Mistas,     de    cafater
permanente.  Alem disso, cabe ao Departamento de Comiss6es controlar a tramitagao
das   proposie6es   submetidas   ao   exame   das   Comiss6es,   por   meio   de   sistema
informatizado, possibilitando o acesso ptlblico ao seu banco de dados, via Internet.

Art. 21 - Compete ao Assessor das Comiss6es:
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I -Prestar assessoria aos trabalhos das Comiss6es Permanentes ou Especiais;
11 -Prestar assessoria a expedigao das convocag6es das Comiss6es e conferir

os prazos regimentais, dos respectivos relatores, mantendo informado o presidente e
os demais membros;

Ill  -  Assistir  as  reuni6es  das  Comiss6es,  preparando  as  atas,  pareceres  e
votos;

lv- Digitalizar documentos;
V -Outras atribui96es que lhe forem conferidas.

Seg5o IV
Da Diretoria Geral

Art.   22  -  A   Diretoria   Geral   e   responsavel   pela   administragao   geral   da   Casa,
executando  as  atividades  administrativas  do  desenvolvimento  organizacional,  com
autoridades funcionais de recursos humanos e materiais,  incumbindo:  administrar os
atos  de  nomeag6es    e  exonerag6es  de  servidores  comissionados  e  efetivos,  por
decisao da Presidencia; supervisionar a folha de pagamento; promover o chamamento
de aprovados em concurso publico pela ordem de classificaeao;  atender as normas
do Tribunal de Contas dos Municipios;  propor e efetuar os contratos de seguros e de
servigos da Camara Municipal, al6m de zelar por seu cumprimento; controlar o custeio
das despesas com alimentagao, estadia e deslocamento dos agentes administrativos;
efetuar  o  planejamento  juntamente  com  a  coordenagao,  a  execugao  dos  servigos
tecnicos-administrativos;  supervisionar os trabalhos dos demais 6rgaos e servidores
da Camara; e ainda prestar apoio aos gabinetes e aos parlamentares;

Art. 23 -Compete ao Diretor Geral:
I -Administra9ao do acervo patrimonial;
11 -Supervisionar as atividades administrativas  internas da  Camara  Municipal

e de apoio aos parlamentares;
Ill-   Supervisionar  juntamente   com   a   Coordenadora   de  Administragao,   as

atividades de servigos gerais, recepgao, guarda e manutengao do predio da Camara;
lv  -  Supervisionar junto  ao  Departamento  de  Comunicagao  e  lmprensa,  as

publicag6es  dos  Atos  Administrativos  e  Legislativos,   assim  como  acompanhar  a
alimentagao do site da Camara;

V-Verificar se as atribuig6es dos Assessores Legislativos estao sendo feita de
maneira eficiente e eficaz;

Vl-Supervisionar e acompanhar todos os atos do departamento de Transporte,
tais como gerenciar a frota de  Locagao de Veiculos,  as planilhas de abastecimento,
quilometragem e do quadro de motoristas autorizados.
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Art. 24 - lntegram a Diretoria Geral da Camara, o Departamento de Comunicagao e
lmprensa, a Assessoria Legislativa e o Departamento de Transportes.

Art. 25 -0 Departamento de Comunicagao e lmprensa 6 responsavel por divulgar as
atividades  da  Camara  e  dos  Vereadores,  em  suas  atribuie6es  constitucionais,  por
meio de seus veiculos de  comunicagao  impressos,  eletr6nicos,  digitais  e  interativos
assegurando  transparencja  e  interagao  com  a  sociedade;   elaborar  a  politica  de
comunicagao  e  divulgagao  institucional  da  Casa,  externa  e  interna,  que  resulte  na
produgao de informae6es de carater apartidario,  imparcial e nao opinativo.

Art. 26 -Compete ao Chefe do Departamento de Comunicagao e lmprensa:
I-           A publicaeao dos atos administrativos e legislativos;
11-         A divulgagao  interna e externa a camara das informag6es de interesse

do  Municipio;
111-        A representagao do poder Legislativo junto aos meios de comunicaeao;
lv-       A divulgagao de informag6es solicitadas por cidadaos e demais 6rgaos

poblicos;
V -A alimentagao de informag6es constantes no portal da transparencia;
VI -A realizagao de demais tarefas que lhe forem atribuidas;

Art. 27 -Compete ao Assessor Legislativo:
I -Assessorar o Agente Legislativo e o Agente Administrativo, sem prejuizo de

suas atribuig6es pr6prias.
11 -Recebimento do expediente mediante protocolo.
Ill -Revisao, confecgao e expedigao das indicag6es da Camara.
IV -Anotar nas respectivas fichas o encaminhamento das indicag6es.
V -Controle da correspondencia em geral.

Art.   28   -   0   Departamento   de   Transporte   tern   como   finalidade   promover   o
gerenciamento  dos  veiculos  pertencentes  ao  patrim6nio  da  Camara  e/ou  veiculos
locados por esta para atendimento das necessidades dos Vereadores no exercicio de
suas fung6es parlamentares.

Art. 29 - Compete ao Chefe de Transportes:
I -Cabe gerenciar a frota de veiculos automotores da Camara Municipal quanto

as viagens a  servigo do  Poder Legislativo,  consumo de combustiveis e  manuteneao
da frota;

11 -Controle de veiculos locados pela Camara  Municipal;
111 -Emitir laudos de especificaeao tecnica veicular para aquisigao de veiculos

novos;

9



Municipio de Catalao -Goias
Poder Legislativo

lv -  Gerenciar e  controlar o  quadro  de  motoristas,  em  conformidade  com  a
legislagao vigente.

Art. 30 -Compete ao Motorista:
I -Dirigir e manobrar veiculos;
11 -Definjr rotas e itinefarios:
Ill -Transportar em seguranga pessoas, documentos e objetos;
lv -Realizar inspeg6es, pequenos reparos e manuteng6es basicas do veiculo;
V -Providenciar manutengao preventiva e corretiva de veiculos;
Vl -Respeitar a legislagao, normas e recomenda96es de diregao defensiva;
Vll   -  Controlar  o   consumo  de  combustivel,   quilometragem   e   lubrifica9ao,

visando a manutengao adequada do veiculo;
VllI -Zelar pela conservagao e limpeza do veiculo;
IX -Recolher o veiculo em locais seguros;

Se96o V
Da Coordenagao da Administracao

Art. 31  -A Coordenagao da Administragao tern por finalidade:
I -Supervisionar as atividades de servigos gerais, recepgao, guarda, bern como

a administraeao e manutengao do pfedio da Camara;
11  -Coordenar e  supervisionar as  atividades atinentes  aos cargos de Auxiliar

de Servigos Gerais, Copeiro/Gargom, Telefonista, Vigilante e Zelador, conforme suas
respectivas atribujg6es;

111 -Elaborar as escalas peri6dicas de trabalho dos servidores;
lv   -   Efetuar   o   registro   das   movimentag6es   patrimoniajs,   registrando   e

controlando a existencia, localizaeao e condigao de uso de todos os bens patrimoniais
da Camara Municipal e anotando as mutag6es ocorridas em cada exercicio;

V - Fazer anualmente o  inventario dos  bens  patrimoniais  para elaboragao do
balango;

Vl -Manter sob sua guarda e controle, em local apropriado, os bens adquiridos
pela   Camara   Municipal,   zelando   pela  sua  conservagao  e  efetuando   inventarios
peri6dicos;

Vll -Auxiliar a  Diretoria  Geral  no cumprimento de suas obrigag6es,  conforme
sua orientagao e limitando ao que a Diretoria em questao expressamente autorizar;
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Art. 32 -Compete ao Coordenador de Administragao:
I -Supervisionar as atividades de servigos gerais, recepgao, guarda, bern como

a administragao e manutengao do pfedio da Camara;
11 -Coordenar e supervisionar as atividades atinentes aos cargos de Analista

de Computagao, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Servigos Gerais, Copeiro/Gangom,
Escritufario,  Porteiro,  Recepcionista,  Telefonista,  Vigilante,  Zelador,  conforme  suas
respectivas atribuig6es;

111 -Elaborar as escalas peri6dicas de trabalho dos servidores;
lv   -   Supervisionar   o   registro   e   movimentag6es   patrimoniais,   quanto   a

existencia,  localiza9ao e condigao de uso de todos os bens patrimoniais da Camara
Municipal e observando/anotando as mutag6es ocorridas em cada exercicio;

V - Fazer anualmente o inventario dos bens patrimoniais para elaboragao do
balaneo;

Vl -Manter sob sua guarda e controle, em local apropriado, os bens adquiridos
pela   Camara   Municipal,   zelando   pela   sua   conservagao  e  efetuando   inventarios
peri6dicos;

Vll-Ter acesso ao sistema de gestao da Camara para melhor controlar e gerir
os departamentos.

VIII -Auxiliar a Diretoria Geral no cumprimento de suas obriga96es,

Art.  33  -  0  protocolo  tern  por  finalidade  receber,  conferir,   protocolar,  cadastrar,
classificar,   autuar,   digitalizar,   arquivar,   transferir   a   Coordenagao   de   Arquivo   e
encaminhar os documentos de natureza administrativa,  produzidos e  recebidos pelo
Senado Federal e o Congresso Nacional; e executar outras tarefas correlatas.

Art.  34 - 0 patrim6nio ten  por finalidade dirigir,  supervisionar e orientar a execu9ao
das atividades administrativas de material e patrim6nio.

Art.  35  -  0  almoxarifado  tern  por  finalidade  planejar,  orientar,  dirigir,  controlar  e
exercer as atividades normativas especificas e a pfatica de atos relativos a aquisigao,
ao recebimento, a guarda,  a distribuigao de material.

Art.  36 -  Compete  ao Auxiliar Administrativo,  sob  orientagao  e  supervisao,  realizar
fung6es   rotineiras   de   pequena    responsabilidade   e   complexidade,    de   suporte
administrativo burocfatico em todas as Divis6es da Camara como:

I -Redigir atos administrativos conforme padr6es existentes, tais como: textos,
tabelas, formularios e etc.;

11 -Colecionar leis, decretos e atos de interesse da Camara Municipal;
Ill -Classificar,  informar e conservar processos e documentos;
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IV -Atender o publico interno e externo, prestando informa96es e orientae6es
respectivas;

V - Exercer outras atividades semelhantes e combativeis do  mesmo grau de
dificuldade/responsabilidade.

Vl  - Digitalizar documentos;
Vll  -Cobrir ferias  de outros servidores em outros departamentos compativeis

ao mesmo grau de dificuldade/ responsabilidade;
VIll -Exercer outras atividades semelhantes e compativeis ao mesmo grau de

dificuldade/responsabilidade,   tais   como   integrar   aos   Departamentos:   Legislativo,
Finaneas e Ongamento,  Controle lnterno,  Departamento de RH,  Contabil, Transporte,
Protocolo,  Patrim6nio, Almoxarifado e Arquivo.

Art. 37 -Compete ao Escritufario:
I - Digitar oficios,  cartas,  despachos e demais expedientes relacionados com

os servieos da Camara;
11 -Prestar apoio ao processo legislativo, em todas as suas etapas;
Ill -Executar servigos de escrit6rio;
lv -Organizar arquivos e ficharios;
V -Operar terminais de computador;
Vl -Controlar requisig6es, estoques e recebimentos de materiais;
VII -Efetuar calculos simples e elaborar demonstrativos;
Vl 11 -Preencher fichas, registros, formularios e efetuar langamentos cadastrais;
lx -Controlar almoxarifado quanto entrada e saida de material de consumo;
X - Digitalizar documentos;
Xl -Cobrir ferias de outros servidores em outros departamentos compativeis ao

mesmo grau de dificuldade/ responsabilidade;
Xll -Exercer outras atividades semelhantes e compativeis ao mesmo grau de

dificuldade/responsabilidade,   tais   como   integrar   aos   Departamentos:   Legislativo,
Finangas e Oreamento,  Controle lnterno,  Departamento de RH,  Contabil, Transporfe,
Protocolo,  Patrim6nio, Almoxarifado e Arquivo.

Art. 38 -0 Departamento de lnformatica tern as seguintes finalidades:
I  -Controle e  Manutengao dos servigos de  informatica da  Camara  Municipal,

tais como rede de conectividade,  servidores e dispositivos da ``internet";  manutengao
e controle de maquinas, equipamentos, pecas de reposigao e softwares;

11  -  Controle  e  manuteneao  de  aplicativos  e  softwares  de  apoio  legislativo,
administrativo e tecnico;

Ill  -  Organizar  o  sistema  de  gestao  do  conhecimento  e  de  tecnologia  de
informagao do  legislativo.

Art. 39 -Compete ao Analista de Computagao:
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I - Desenvolver trabalhos de natureza tecnjca na area de informatjca, visando
o atendimento das necessidades dos usuarios da institujgao,  podendo atuar em uma
ou mais especificag6es que essa fungao abrange;

11 -Desenvolver,  implantar e dar manutengao nos sistemas de informagao;
Ill -ldentificar e corrigir falhas nos sistemas;
lv -Prestar suporte tecnico e metodol6gico no desenvolvimento de sistemas;
V -Planejar, administrar dados, banco de dados em ambiente de redes;
VI -Estudar e ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados

ao tratamento de informag6es como voltados a comunicagao de dados em ambientes
interconectados;

VII  -  Prestar  suporte  tecnico  voltado  a  manutengao  de  software  basico  e  a
seguranga fisica e 16gica de dados;

dados;V`"  -  P'anejari  desenv0lver  e  manter  Projetos  de  rede  de  comunicagao  de
lx  -   Desenvolver  e   implantar  m6todos   e  fluxos   de  trabalhos  voltados   a

otimizaeao das atividades operacionais;
X -Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Xl  -  Participar,  conforme  politica  interna  da  lnstituigao,  de  projetos,  cursos,

eventos, convenios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
XII -Guardar sigilo de todas as informae6es e dados a que tenha acesso no

exercicio do cargo, especialmente os de cunho pessoal e administrativo;
Xlll -Executar outras tarefas compativeis com as exigencias para o exercicio

da fungao.

Art. 40 -Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:
I  -  Executar  servigos  de   limpeza   e  conservagao  de   instalag6es,   m6veis,

equipamentos   e   utensilios   em   geral,   nas   unidades   administrativas   da   Camara
Municipal, varrendo, lavando, encerando, lustrando, retirando o p6 e recolhendo o lixo,

para  preservar  as  condig6es  de  higiene  e  manter  a  boa  aparencia  nos  diversos
ambientes de trabalho e unidade da Camara;

11 -Executar servieos de limpeza na area externa da Camara, escadas, rampas
e jardins;

Ill -Executar higieniza¢ao em banheiros e sanitarios,  repondo material:
lv -Executar higienizagao de elevadores;
V -Executar higienizagao em filtros, bebedouros, geladeiras e outros similares;
Vl - Trabalhar em  conformidade com  normas e  procedimentos tecnicos e de

qualidade, seguranea, higiene, sadde e preservagao ambiental;
Vll   -   Executar   outras   atividades   de   auxilio   a   servigos   gerais,   conforme

orientagao superior.
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Art. 41 -Compete ao Copeiro/Gangom:
I  - Manusear e  preparar alimentos  (cafe,  Ieite,  agua,  cha,  sucos,  torradas  e

lanches leves em geral) utilizando bandejas e carrinhos;
11   -  Atender  aos  vereadores,   servidores  e  visitantes,   em  todo  recinto  da

Camara, inclusive, em todas sess6es ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes,
servindo e distribuindo os  referidos  itens  acima  e  atendendo as suas  necessidades
alimentares;

Ill -Arrumar de maneira requintada e decorativa as bandejas e as mesas;
lv  -  Servir  e   recolher  as  bandejas,   utensllios  e  equipamentos  utilizados,

promovendo sua limpeza, higienizagao e conservaeao;
V -Executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha;
Vl  -  Zelar  pelo  armazenamento,  manter  a  organizagao,  conservagao  e  a

higiene do ambiente e dos alimentos;
Vll -Controlar os materiais utilizados;
Vlll -Evitar danos e perdas de materiais;
lx - Responder pelo servieo executado;
X -Responder pelo material de consumo, equipamentos e material permanente

a sua disposigao;
Xl - Manter a higiene e o asseio em seu local de trabalho;
Xll  -  Executar outras tarefas  correlatas,  conforme  necessidade  do  servigo  e

orientagao superior.

Art. 42 - Compete ao Zelador:
I -Exercer as fung6es de zelador, promovendo a manutengao e a conservaeao

das dependencias da Camara;
11  -  Verificar  a  necessidade  de  reparos  e  condie6es  de  funcionamento  das

instalag6es, mantendo-as dentro dos padr6es de higiene e seguranga;
111   -   Executar   ou   providenciar  servigos   de   manuteneao   geral,   efetuando

pequenos reparos em equipamentos de uso na execugao de servigos;
lv  -  Cumprir  rigorosamente  as  normas  e  procedimentos  de  seguranoa  do

trabalho;
V -Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Art  43  -  Fica  criado  o  Cargo  de  Recepcionista  da  Camara  Municipal  de  Catalao,
Estado de Goias, vinculado a Coordenagao da Administragao, cujo ingresso dar-se-a
por meio de aprovagao em concurso pdblico, sendo duas vagas, integrante do Quadro
Permanente de Pessoal Efetivo.
Paragrafo  Unico  -  0  ocupante  do  cargo  de  Recepcionista  devefa  ser  portador de

diploma  do  Ensino  Medio  completo,  devidamente  registrado,  com  carga  horaria  de
trabalho  de  40  (quarenta)  horas  semanais.  0  exercicio  do  cargo  podera  exigir  a
prestagao de Servieos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

14



Municipio de Catalao -Goias
Poder Legislativo

Art. 44 -Compete ao Recepcionista:
I -Controlar o fluxo de pessoas,  identificando,  orientando e encaminhando-as

para  os  lugares  desejados.  Receber  e  atendes  transeuntes,  turistas,  visitantes  e
moradores, prestando-lhes informag6es e orientag6es necessarias;

11 -Manter a organizagao,  Iimpeza e a higiene do ambiente de trabalho;
Ill -Verificar se a pessoa procurada esta no pfedio,  utHizando-se do telefone,

interfone ou outros meios,  para encaminhar o visitante local;
lv -Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes

do ptedio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras
ocorrencias desagradaveis;

V - Trabalhar em  conformidade com  normas  e  procedimentos tecnicos e de
qualidade, seguranga,  higiene e satlde.

Vl - Executar outras tarefas correlatas e afins.

Art. 45 - Fica criado o Cargo de Porteiro da Camara Municipal de Catalao,  Estado de
Goias, vinculado a Coordenagao da Administraeao,  cujo ingresso dar-se-a por meio
de   aprovagao   em   concurso   ptlblico,   sendo   duas   vagas,   integrante   do   Quadro
Permanente de Pessoal Efetivo.
Pafagrafo Unico-0 ocupante do cargo de Porteiro devefa ser portador de diploma do
Ensino Medio completo, devidamente registrado, com carga hofaria de trabalho de 40
(quarenta)   horas  semanais.   0  exercicio  do  cargo   podera  exigir  a   prestagao  de
Servigos a noite, aos sabados, domingos e feriados.

Art. 46 -Compete ao Porteiro:
I   -   Executar   servieos   de   portaria   em   geral,    identificando,   impedindo   e

direcionando a entrada de pessoas no pfedio da Camara;
11 -Executar controles de acesso na portaria;
Ill -Fornecer informae6es tipicas de portaria;
lv  -  Vistoriar  preventivamente  as  instalag6es  fisicas  da  Camara,  relatando

possiveis deficiencias ao gerente administrativo;
V - Promover pequenos reparos urgentes nas instalae6es fisicas da Camara;
Vl   -   Executar  servigos   de   vigilancia   diurna   e   noturna   do   pfedio,   quando

determinado pela Gerencia Administrativa;
Vll -Manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas;
VIII -Ligar e desligar alarmes, verificando sua manuten9ao e funcionamento;
lx   -   Verificar   e   informar   ao   Gerente   Administrativo   sobre   equipamentos

esquecidos ligados ao final do expediente;
X - Fechar e abrir as portas no inicio e final do expediente diario;
Xl -Manter-se disponivel para eventuais acessos ao pfedio fora do expediente,

quando solicitado;
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Xll -Apoiar a equipe de apoio operacional da Camara nas suas rotinas, quando
solicitado;

Xlll -Apresentar-se sempre barbeado,  limpo e convenientemente trajado para
o trabalho;

XIV - Executar outras tarefas correlatas e afins.

Art. 47 -Compete ao Vigilante:
I -Executar tarefas relativas aos servigos de vigia,  ronda, djurna e/ou noturna.

Zelar  pela  guarda  do  patrim6nio  ptiblico  e  Unidades  da  Camara,  percorrendo-os
sistematicamente  e  inspecionando  suas  dependencias,  verificando  se  as  portas,
janelas,  port6es  e  outras  vias  de  acesso  estao  fechadas  corretamente,  para  evitar
roubo, incendio, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

11 -Escoltar pessoas e mercadorias e fazer manuteng6es simples nos locais de
trabalho;

Ill -Manter a organizagao,  Iimpeza e a higiene do ambiente de trabalho;
lv - Controlar a  movimentagao de pessoas,  velculos e  materiais, fazendo os

registros pertinentes, anotando o ndmero dos mesmos, para evitar desvio de materials
e outras faltas;

V  -  Zelar  pela  seguranga  de  veiculos  e  equipamentos  no  patio  da  Camara
fiscalizando  a  entrada  de  pessoas  nas  dependencias  sob  sua  guarda,  visando  a
proteeao e seguranga dos bens ptlblicos;

Vl -Executar outras atividades de vigia, conforme orientagao superior.

Art. 48 -Compete a Telefonista:
I   -  Zelar   pela   manutencao   e  funcionamento   dos   servigos   de  telefones,

providenciando os reparos que se fizeram necessarios, ap6s autorizagao;
11  -  Controlar,   registrar,  transmitir  e  solicitar  ligag6es  telefonicas  anotando

recados   e   mantendo   atualizadas,   em   livro   pr6prio,   as   ligag6es   interurbanas,
identificando a hora, o local chamado, o autor da chamada e dia que foi realizada;

Ill  -  Comunicar  ao  responsavel,   os  defeitos  nos  aparelhos  telefonicos  da
Camara;

lv -Manter arrumado o material sob a sua guarda;

Sap5O V'
Do Departamento de Finaneas e Oreamento

Art. 49 -A Diretoria de Finangas e Ongamento e responsavel pela administragao dos
recursos financeiros pdblicos da Camara Municipal.
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Art. 50 -Compete ao Diretor de Finances e Or9amento orientar, controlar, coordenar,
dirigir e superintender,  no ambito da Camara as atividades  normativas e executivas
de planejamento e administragao oreamentario-financeira, movimentagao financeira e
gestao de cotas parlamentares, operar nos assuntos relacionados a acompanhamento
financeiro de atividades e operae6es especiais, inclusive os decorrentes de contratos.

Art.  51  -   0  Departamento de  Compras,  Licitagao e  Contratos tern a finalidade de
formalizar e executar os processos licitat6rios, dispensas ou inexigibilidades, na forma
e  condig6es  estabelecidas  na  legislagao federal;  emitir  as  requisig6es  de  compra  e
autorizagao de servi9os e obras;  coordenar o suprimento de materiais e servigos de
consumo da Camara Municipal,  de forma centralizada,  mantendo dados estatisticos
que auxiliem  o  planejamento e controle de  materiais  para  distribuigao e a execugao
de  servigos;   realizar  a  pesquisa,   coleta  de  orgamentos  e  preeos  de  servigos  e
materiais, efetuar todas as compras da Camara Municipal; prestar apoio a Comissao
Permanente  de  Licitagao;  administrar e  padronizar  contratos  de  bens  e  servigos  e
seus aditivos;  providenciar o cadastro de fornecedores de bens e servigos;  preparar
os processos de compra e de licitagao; exercer outras atividades correlatas.

Art.  52 - 0  Departamento de Contabilidade tern a finalidade de  prestar servieos de
apoio,  na execueao financeira e orgamenfaria,  apresentando relat6rios gerenciais de
programagao  de  despesas,   registros  de  contabilidade  e   livros  fiscais   sujeitos  a
fiscalizagao, encaminhar os balancetes ao Tribunal de Contas dos Municipios, dentro
dos prazos legais; orientar, controlar, coordenar, dirjgir e superintender,  no ambito da
Camara  as  atividades  normativas  e  executivas  de  planejamento  e  administracao
ongamentario-financeira,  movimentaeao financeira e gestao de cotas  parlamentares,
operar nos assuntos relacionados com o acompanhamento financeiro de atividades e
opera96es especiais, inclusive os decorrentes de contratos.

Art. 53 - Fica criado o Cargo de Assessor Contabil da Camara Municipal de Catalao,
Estado de Goias, cujo ingresso dar-se-a por meio de aprovaeao em concurso ptlblico,
sendo uma vaga, integrante do Quadro Permanente de Pessoal Efetivo.

I - 0 ocupante do cargo de Assessor Confabil devefa ser portador de diploma
de curso superior em Ciencias Contabeis devidamente registrado no respectivo 6rgao
de classe, com carga hofaria de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 54 -Compete ao Assessor Contabil:
I -Auxiliar a  contabilidade,  organizar,  coordenar e promover a  execugao dos

servi9os  inerentes  a  contabilidade,  planejando  sua  execueao,  de  acordo  com  as
exigencias legais e administrativas,  na elaboragao das prioridades orgamentarias.

11  -  Elaborar  planos  de  contas  e  executar trabalhos  contabeis  complexos  da
Camara;
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Ill -Controlar a execugao do orgamento em todas as suas fases,  promovendo
o empenho  pfevio  das  despesas.  Promove  a  liquidagao das  despesas e efetua  os
pagamentos;

lv - Coordenar e orientar os langamentos diarios de documentos contabeis;
V - Elaborar balancetes mensais e balango anual;
Vl - Processar empenhos e elaborar as prestag6es de contas da Camara;
Vll -Auxiliar vereadores e comiss6es no exame das contas da Prefeitura;
Vlll -Assessorar a Camara no preparo do ongamento do legislativo;
lx   -   Examinar   empenhos,   verificando   a   disponibilidade   ongamentaria   e

financeira, classificando a despesa em elemento pr6prio;
X - Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orgamentaria;
Xl - Propor normas internas contabeis;
Xll -Assinar atos e fatos contabeis;
XIIl -Organizar dados para a proposta ongamentaria;
XIV - Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;
XV -Analisar balangos;
Xvl -Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-

las;
Xvll -Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,

contabilidade e execugao orgamenfaria;
Xvlll -Executar servigos de auditoria interna;
XIX -  lnformar e  instruir processos de pagamento de despesas,  verificando a

respectiva  documentagao,  conferindo  as  faturas,  notas  fiscais  e  outros  elementos
langados na nota de empenho correspondente.

XX - Preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagao de
contas da Mesa da Camara, observando os prazos legais.

Xxl -Emitir e analisar pareceres, relat6rios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos  desenvolvidos,  em  observancia  as  normas  constitucionais  e  legais,  bern
como as lnstrug6es exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Xxll  -Ao encerrar o  ano,  encaminhar ao  Departamento  de  Controle  lnterno,
todos os Balancetes e Balango anual devidamente assinado e organizado em pastas;

Xxlll -Elaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos
de iniciativa da Camara Municipal.

XXIV - Efetuar a escrituraeao de acordo com as normas estabelecidas em lei.
XXV -Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.

Se?5O V'I
Da Controladoria lnterna

Art.  55  - Fica  instituido  no  Legislativo  Municipal,  o  Sistema de  Controle  lnterno,  nos
termos  do  artigo  74  da  Constituigao  Federal  e  artigo  59  da  Lei  Complementar  n°
101/2000,  com  o  objetivo  de  promover,  permanentemente,  a  fiscalizagao  confabil,

18



Municipio de Catalao -Goias
Poder Legislativo

financeira,    ongamentaria,    operacional   e    patrimonial,    no   tocante    a    legalidade,
economicidade e eficiencia na administragao  pdblica dos  recursos e bens pdblicos e
de apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Art. 56 -Sao atribuie6es do Sistema de Controle lnterno do Legislativo Municipal:
I  - avaliar o cumprimento das diretrizes,  objetivos e  metas  previstos  no  Plano

Plurianual e eventuais alterag6es;
11   -   avaliar   o   atingimento   das   metas   estabelecida   na   Lei   de   Diretrizes

Orgamentarias e eventuais alterag6es;
Ill  - verificar os  limites  e  condig6es  para  realizaeao  de  inscrigao  em  restos  a

Pagar;
lv  - verificar,  periodicamente,  a  observancia  do  limite  da  despesa  total  com

pessoal do Legislativo e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo
limite;

V  -  avaliar  as  providencias  tomadas  conforme  disposto  no  artigo  31  da  Lei
Complementar 101/2000,  para recondugao dos montantes das dlvidas consolidada e
mobiliaria aos  respectivos  limites;

Vl -acompanhar e avaliar a execueao oreamentaria;
VII -verificar o cumprimento do limite dos gastos totais do legislativo,  inclusive

no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da Constituigao Federal
e da Lei Complementar 101/2000,  informando a Presidencia sobre a necessidade de
providencias;

VllI -verificar e supervisionar a escrituraeao das contas do Legislativo;
lx -acompanhar a gestao patrimonial;
X  -  apontar  as  falhas  dos  expedientes  examinados  e  sempre  que  possivel

indicar as solug6es;
Xl -verificar as implementagao das solu96es aplicadas;
Xll -orientar e expedirjuntamente com o Presidente, atos normativos que visem

a aplicabilidade da  lei;
Xlll -apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
XIV -elaborar seu regimento interno, a ser baixado por Ato da Mesa Diretora;
XV  -  desempenhar  outras  atividades  estabelecidas  em  lei  que  decorram  de

suas atribuie6es.

Art. 57 -Fica criado o Cargo de Controlador lnterno da Camara Municipal de Catalao,
Estado de Goias, cujo ingresso dar-se-a por meio de aprovagao em concurso pdblico,
sendo uma vaga,  integrante do Quadro Permanente de Pessoal Efetivo.

I -0 ocupante do cargo de Controlador lnterno devefa ser portador de diploma
de  curso  superior  em  Direito,  Ciencias  Contabeis,   Economia  e/ou  Administragao,
devidamente registrado no respectivo 6rgao de classe, com carga horaria de trabalho
de 40 (quarenta) semanais.

Art, 58 -Compete ao Controlador lnterno:
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I - manter,  no desempenho das tarefas a que estiver encarregado,  atitude de
independencia, serenidade e imparcialidade;

11 -Avaliar e orientar os departamentos desta  Casa  para o cumprimento das
metas  previstas  no  Plano  Plurianual,  e  execugao  dos  Programas  de  Governo  e
Orgamento do Municlpio destinado a Camara Municipal;

Ill  -  Comprovar  a   legalidade  e  avaliar  os  resultados  quanto  a  eficacia  e
eficiencia da Gestao Orgamentaria,  Financeira e Patrimonial da Camara Municipal de
Catalao;

lv -  Emitir  relat6rios,  prestar  informag6es  e  recomendag6es  de  controle,  as
quais,  uma vez aprovadas pelo Presidente da Camara,  possuirao carater normativo
no ambito da Administragao.

V -Exercer o controle das operag6es de cr6dito, avais e garantias, bern como
dos direitos e haveres da Camara Municipal de Catalao;

Vl -regulamentar as recomendag6es de controle ratificadas pelo Presidente da
Camara atrav6s de lnstrug6es Normativas;

Vll -Avaliar os custos das obras e servieos realizados pela Camara Municipal
de Catalao;

Vlll -verificar e emitir parecer sobre as prestag6es de contas do Legislativo;
IX -Verificar a fidelidade funcional dos Agentes da Administragao responsaveis

por bens e valores pdblicos;
X-   Fiscalizar   a   cumprimento   das   medidas   adotadas   para   o   retorno   das

despesas de pessoal aos limites estabelecidos no regramento juridico;
Xl-  Acompanhar  o  cumprimento  dos  limites  de  gastos  do  Poder  Legislativo

Municipal;
Vlll -Dar ciencia imediata a Comissao Permanente de Fiscalizagao da Camara

de  qualquer  irregularidade  ou  ilegalidade  que  tomar  conhecimento  sob  pena  de
responsabilidade solidaria.

XIl   -   participar  e   realizar  treinamentos,   seminarios,   encontros   e   reuni6es
tecnicas com todos os setores do Legislativo;

Xlll -emitir parecer sobre a tomada de contas do Legislativo;
XIV -desempenhar outras atribuig6es necessarias a organizagao e fiscalizaeao

do Sistema de Controle lnterno.
XV -guardar sigilo sobre dados e informag6es aos assuntos a que tiver acesso

em  decorrencia  do  exercicio  de  suas  fung6es,  utilizando-os,  exclusivamente,  para
elaboraeao de pareceres e relat6rios destinados a autoridade competente, sob pena
de responsabilizagao;

Xvl   -  apurar  atos  e  fatos  inquinados  de  ilegalidade  ou  de  irregularidades,
praticados  por  agentes  ptiblicos  ou  privados,   na  utilizagao  de  recursos  pdblicos
municipais,  sem  prejuizo dos demais meios de investigagao e apuragao de tais atos
ou fatos,  previstos em lei.
§  2° -Constatada  qualquer irregularidade  ou  ilegalidade  pelo  Controle  lnterno,  este
cientificara a autoridade responsavel para tomada de providencias, devendo sempre,
proporcionar a oportunidade de esclarecimento sobre os fatos levantados;
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§ 3° -Nao havendo a regularizagao da irregularidade ou da ilegalidade constatada, ou
nao sendo suficientes os esclarecimentos apresentados para elimina-las,  o fato sera
documentado  e  levado  ao  conhecimento  do  Presidente  da  Camara  Municipal  ou,
conforme o  caso,  ao Tribunal  de  Contas  do  Estado,  sob  pena  de  responsabilidade
solidaria;

§4°  -  0  Relat6rio  de  Gestao  Fiscal  do  Legislativo,   previsto  no  artigo  54  da  Lei
Complementar   101   de  04  de  maio  de  2000,   alem  da  assinatura  do   respectivo
responsavel,  do  Contador,  do  responsavel  pela  Administragao  Financeira,  tambem
tera a do Controle lnterno.

Art.  59  -  Fica  criado  o  Cargo Auxiliar de  Controle  lnterno  da  Camara  Municipal  de
Catalao, Estado de Goias, cujo ingresso dar-se-a por meio de aprovagao em concurso
pdblico, sendo uma vaga, integrante do Quadro Permanente de Pessoal Efetivo.

I -0 ocupante do cargo de Auxiliar de Controle lnterno devera ser portador de
diploma  do  Ensino  M6dio  completo,  devidamente  registrado,  com  carga  hofaria  de
trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 60 -Compete ao Auxiliar de Controle lnterno:
I   -  Ajudar   na   avaliaeao   do   cumprimento   das   metas   previstas   do   Plano

Plurianual,  na  execugao  dos  Programas  de  Governo  e  Ongamento  do  Municipio
destinado a Camara Municipal;

11 -Auxiliar na avaliagao dos resultados quanto a eficacia e eficiencia da Gestao
Oreamentaria,  Financeira e Patrimonial da Camara Municipal de Catalao;

Ill -Ajudar no controle das opera96es de cfedito, avais e garantias,  bern como
dos direitos e haveres da Camara Municipal de Catalao:

lv -Assessorar na avaliaeao dos custos das obras e servigos realizados pela
Camara Municipal de Catalao;

V -Auxiliar na verificagao da fidelidade funcional dos Agentes da Administraeao
responsaveis por bens e valores pdblicos;

Vl  - Auxiliar  na  fiscalizagao  do  cumprimento  das  medidas  adotadas  para  a
retorno das despesas de pessoal aos limites estabelecidos no regramento juridico;

VIl  -Acompanhar o  cumprimento dos  limites  de  gastos do  Poder  Legislativo
Municipal;

VllI -Auxiliar na ciencia imediata a Comissao  Permanente de Fiscalizagao da
Camara de qualquer irregularidade ou ilegalidade que tomar conhecimento sob pena
de responsabilidade solidaria.

Segao VIII
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 61  -0 Departamento de Recursos Humanos tern por finalidade:
I -Promover o processamento mensal da folha de pagamento da Camara;
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11  -  Efetuar  o  controle  de  pontos,  calculos  de  ferias,  rescis6es,  relat6rios  de
movimentag6es  de  pessoal,  expedigao  de  guias  de  recolhimento  dos  encargos  da
folha;

Ill  -  Controlar  as  ferias  dos  funcionarios,   zelando   pela   continuidade   dos
servigos;  organizar e  manter atualizado os  prontuarios contendo os assentamentos
individuais dos funcionarios e vereadores;

lv  -  Manter  cadastro  informatizado  de  todos  os  funcionarios  e  vereadores;
controlar a frequencia de funcionarios e de vereadores, fazendo as anotag6es cabiveis
nos respectivos.

Art. 62 - Fica criado o Cargo de Diretor de Recursos Humanos da Camara Municipal
de  Catalao,  Estado  de  Goias,  cujo  ingresso  dar-se-a  por  meio  de  aprovagao  em
concurso  pdblico,  sendo  uma  vaga,  integrante  do  Quadro  Permanente  de  Pessoal
Efetivo.

I -0 ocupante do cargo de Diretor de Recursos Humanos devefa ser portador
de   diploma   de   curso   superior  em   Direito,   Ciencias   Contabeis,   Economia   e/ou
Administragao,  devidamente  registrado  no  respectivo  6rgao  de  classe,  com  carga
hofaria de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 63 -Compete ao Diretor de Recursos Humanos:
I   -  Realizar  atividades  e  ag6es,   tais  como  capacitag6es  e   processos  de

formagao e aperfeieoamento, que visem o desenvolvimento funcional dos servidores
com vistas a alcangar melhoria de desempenho;

11  -  Promover  o  processamento  mensal  da  folha  de  pagamento  da  Camara,
procedendo aos descontos e consignag6es respectivos, na forma da lei;

Ill  -  Efetuar  o  controle  de  pontos,  calculos  de  ferias,  rescis6es  relat6rios  de
movimentagao  de  pessoal,  expedigao  de  guias  de  recolhimento  dos  encargos  da
folha;

lv -Controlar as ferias dos servidores, zelando pela continuidade dos servigos;
organizar e manter atualizado os prontuarios contendo os assentamentos indivjduais
dos servidores e vereadores;

V  -  Manter  cadastro  jnformatizado  de  todos  os  servidores  e  vereadores;
controlar a frequencia de servidores e vereadores, fazendo as anotag6es cabiveis nos
respectivos;

Vl   -   Manter  arquivo  de  documentaeao   referente  a   area  de   pessoal,   em
observancia as exigencias legais;

VII  -  Controlar  o  quadro  de  lotagao  de  pessoal  em  todas  as  unidades  da
Camara, zelando pela observancia dos limites legais;

Vlll -Elaborar e emitir atestados, certid6es,  informes de rendimentos e demais
documentos relativos ao pessoal da Camara, na forma da legislagao vigente;

lx - Fornecer elementos para empenho e escrituragao das contas financeiras
do pessoal da Camara e Vereadores;
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X -  Elaborar  boletins,  mapas,  demonstrae6es  estatisticas e quaisquer outros
dados relativos ao controle do pessoal da Camara;

Xl  -  Encaminhar  ao  Tribunal  de  Contas  do   Estado,   quando  solicitado,  os
processos relativos ao pessoal da Camara, na forma da legislagao vigente;

Xll   -   Dar   cumprimento   a   outras   atribuig6es   atinentes   a   sua   area   de
competencia, que lhe venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos.

Capitu'O Ill
Do Quadro de Cargos da Camara Nlunicipal de Catalao

Art. 64 -Fica criado o Quadro de Cargos (QC) dos servidores da Camara  Municipal
de Catalao (GO), nos termos do disposto nesta Lei.

Art.  65  -  0  QC  contefa  os  quantitativos  dos  Cargos  de  Provimento  Efetivo  e  dos
Cargos  de  Provimento em  Comissao estabelecidos  na forma  do Anexo  11  desta  Lei,
compreendendo:

I  -  Cargos  de  Provimento  Efetivo  (CPE),  quando  exigida  a  habilitagao  em
concurso pdblico para o respectivo provimento;

11  -Cargos  de  Provimento  em  Comissao  (CPC),  sendo  de  livre  nomeagao  e
exoneragao do Presidente da Camara Municipal de Catalao.

§1 a -Os valores dos vencimentos referentes a cada urn dos niveis sao os que constam
do Anexo  Ill.

§ 2° - Os valores remunerat6rios dos cargos e fung6es,  constantes desta  Lei,  serao
reajustados   nas   mesmas   epocas   e   proporg6es   em   que   forem   reajustados   os
vencimentos dos demais servidores do municipio.

Titulo Ill
Das Disposig6es Finals

Art. 66 -0 Presidente da Camara podera expedir ato, baixando portaria e/ou outras
normas, complementares a presente Lei, de regulamentagao do quadro de pessoal e
da Estrutura Administrativa da Camara.
§1°   -   s   valores   constantes   no   Anexo   11   desta   Resolugao   serao   reajustados
periodicamente,  por ato do Presidente;
§2°   -   Aos   valores   constantes   no   Anexo   11   desta   Lei   poderao   ser   acrescidas
gratificao6es   correspondentes   em   ate   100%   (cem   por   cento)   das   respectivas
remunerag6es, a criterio do Presidente da Camara.

Art.  67 -Em  ate  15  (quinze)  dias,  a  contar da vigencia  desta  Lei,  o  Presidente  da
Camara expedifa Atos, provendo os cargos estabelecidos nos Anexos.
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I - Pelos atuais ocupantes de cargos efetivos da Camara,
§1° -Os CPEs serao preenchidos:  com fung6es equivalentes as estabelecidas para
os CPEs criados por esta Lei;

11 -Nos  casos  nao abrangidos  pelo  inciso  antecedente,  por concurso  publico
de provas ou de provas e titulos;
§2° -Os CPCs serao providos ad nufum pelo Presidente da Camara.

Art.68-AsdespesasdecorrentesdestaLeicorreraoporcontadasdotag6espfoprias
do  Oreamento  vigente,  respeitando-se  ainda  o  disposto  no  art.   16,  incisos  I  e  11  e

pafagrafo primejro  incisos  I  e  11  da  Lei  Complementar Federal  n°.101/2000 -Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 69 -Ficam revogadas a Resolugao n° 01, de 08 de fevereiro de 2007, a resolugao
n° 05, de 09 de outubro de 2014 e a Resolueao n° 01, de 02 de fevereiro de 2018.

Art. 70 -Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Plenario Jtilio Pinto de Mello, aos jL dias do mss de margo do ano de 2020.

claudio si
Vice-Presidente

lzdeoLuiz Moreira
2o Secretario
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ANEXO  11

QUADRO DE CARGOS E CARREIRAS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (CPEs)

CARGO Quantidade Remuneraeao Basica

Analista de Computagao 02 R$ 4.189,72

Assessor Juridico 02 R$ 8.839,73

Assessor Contabil 01 R$ 6.290,25

Auxiliar Administrativo 18 R$ 2.491,92

Auxiliar de Servjgos Gerais 18 R$  1.551,73

Auxiliar de Controle lnterno 01 R$ 4.000,00

Coordenador de Administragao 01 R$  11.049,72

Controlador lnterno 01 R$ 8.839,73

Copeiro/Gar0om 03 R$  1.551,73

Diretor de RH 01 R$ 6.290,25

Escriturario 15 R$ 3.426,35

Motorista 03 R$ 2.284,21

Recepcionista 02 R$  1.551,73

Telefonista 03 R$ 2.076,55

Vigilante 06 R$  1.551,73

Zelador 02 R$ 2.076,55

Porteiro 02 R$  1.551,73
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TOTAL 81

CARGOS DE PROVIMENT0 EM COMISSAO (CPCs)

CARGO Quantidade Remuneraeao Basica

AssessorAdministrativo 08 R$ 4.339,95

Assessor das Comiss6es 08 R$ 3.254,96

Assessor de lmprensa 02 R$ 2.712,47

Assessor Especial da Presidencia 01 R$ 6.290,25

Assessor Legislativo 05 R$ 5.424,94

Assessor Parlamentar 34 R$ 3.092,21

Chefe de Gabinete 17 R$ 4.231,45

Chefe do Departamento de 01 R$ 4.882,44
Comunicagao
Chefe do Departamento de Transportes 01 R$ 4.882,44

Diretor de Finaneas e Orgamento 01 R$ 6.290,25

Diretor de Plenario e Comiss6es 01 R$ 6.290,25

Diretor Geral 01 R$ 6.290,25

Procurador Geral 01 R$  16.163,99

TOTAL 8,
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ANEXO Ill

ESTRUTURA ADMINISTRAVA DA CAMARA (EAC

Lofacao dos S_ervidores - 6RGAOS

Gabinete da Presid6ncia
rot Assessor Especial da Presidencia (CPC)
-01  Chefe de Gabinete (CPC)
-02 Assessores Parlamentares (CPC)

Gabinete dos Vereadores
/  Assessoria Parlamenfar

-16 Chefes de Gabinete (CPC)
•32 Assessores Parlamentares (CPC)

Procuradoria Juridica
•01  Procurador Geral (CPC)
-02 Assessores Juridicos (CPE)

/   Departamento Legislativo
-03 Escritufario (CPE)
-02 Auxiliares Administrativo (CPE)

/   Diretoria de Plenario e Comiss6es
•01  Diretor de Plenario e Comiss6es (CPC)

/   Assessoria de Mesa e Plenario
-03 Auxiliares Administrativos (CPE)
-01  Escritufario (CPE)

/  Assessoria das Comiss6es
-08 Assessores das Comiss6es (CPC)
-02 Auxiliares Administrativos (CPE)
-01  EScritufario (CPE)
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Diretoria Geral
-01  Diretor Geral (CPC)

/   Assessoria Legislativa
-05 Assessores Legislativos (CPC)

/   Departamento de Comunicaeao e lmprensa
-01 Chefe do Departamento de Comunica9ao (CPC)
-02 Assessores de lmprensa (CPC)

/   Departamento de Transportes
•01  Chefe do Departamento de Transportes (CPC)
-03 Motorista (CPE)

Coordenagao de Administra§ao
-01  Coordenador de Administra§ao (CPE)

/   Protocolo
-01  Escritufario (CPE)
•02 Auxiliar Administrativo (CPE)

/   Patrim6nio
-01  Escritufario (CPE)
-02 Auxiliar Administrativo (CPE)

/   Almoxarifado
-02 Escritufario (CPE)
-02 Auxiliar Administrativo (CPE)

/   lnformatica
-02 Analista de Computacao (CPE)

/  Arquivo
-02 Auxiliar Administrativo (CPE)

/   Auxiliar de Servj§os Gerais
-18 Auxiliares de Servigos Gerais (CPE)

/   Copeiro/Gangom
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-03 Copoiro/Gareom (CPE)

/  Zelador
-02 Zeladores (CPE)

/   Recepeao
-02 Recepcionisfa (CPE)

/   Porteiro
•02 Porteiros (CPE)

/   Vigilante
•06 Vigilantes (CPE)

vr   TelefoniSta
-03 Telefonista (CPE)

Departamento de Controle lnterno
-01  Controlador lnterno (CPE)
-01 Auxiliar de Controle lnterno (CPE)
-02 AssesSores Administrativos (CPC)
-01  Auxiliar Administrativo (CPE)

Departamento de Finaneas e Ongamento
-01  Diretor de Finaneas e Ongamento (CPC)

v'   Departamento de Compras, Licjtac6es e Contratos
-04 Assessores Administrativos (CPC)
-01  Auxiliares Administrativos (CPE)
-02 Escritufario (CPE)

/   Departamento de contabilidade
-01  Assessor Contabil (CPE)
-02 Assessores Administrativos (CPC)
-01 Auxiliares Administrativos (CPE)
-01  Escritufario (CPE)

Departamento d® Recursos Humanos
-01  Diretor d® Recursos Humanos (CPE)
-03 Escritufarios (CPE)
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CONTABILIDADE  PUBLICA

PARECER TECNICO

Do Relat6rio

0  Departamento  da  Procuradoria Juri'dica  do Municipio de  Catalao,  Estado

de Goias,  atraves de seu  Servidor Responsavel, encaminhou  a  esta  assessoria contabil

requisjcao do impacto financeiro sabre a quest5o disposta a seguir:

1-  Criac5o de Cargos Efetivos na Camara legislativa de Catal5o Goi5s.

Esta  questao  advinda  do  departamento  citado  devido  a  necessidade  da

previsao  orcamentaria  das  despesas  da  Camara  Ivlunicipal  de  Catal5o.  Sendo  assim,

em analise unicamente do  panto de vista contabil, cabe a  esta assessoria dispor sabre

o que a CONSTITUICAO FEDERAL e LRF dita sobre isto.

E o relat6rio,

DA FUNDAMENTACAO

Na  anflise  propedeutica  sobre  as  ciuest6es  sus

que  haja  urn  entendimento  mais  proffcuo  do  assunto

adas  6 Para

car  algunras

defini¢6es e esclarecimentos pr6vios pertinentes.

A  necessidade  de  o  lmpacto  Or€amentario  visa  atender  jnicialmente  ao

dispostcl  pela  Constituigao  Federal,  em  seu  artigo  n,9169,  da  Lei  de  Responsabilidade

Fiscal, (lei Complementar n.9  101/2000),

DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Para  demonstrar  o  impacto  or€ament5rio  e  financeiro,  faz-se  necess6rio

demonstrar  o  valor  da  tlltima  folha  paga  pela  Camara  Municipal  de  Catal5o,  no  qual

usamos a refer6ncia do mes Marco/2020.

Neste  intento, foi  elabor@da  uma  planilha  para  demonstrar as despesas da

folha de  pagamento da  C§mara  Municipal  de Catalao,  demonstrando os valores ap!g§

tngLae;3®95Fi9?
Run 105,  n€ S5

Sftt]r sO - CEP 748Boi}ce
G9j`§rfu , Go

€ a a i a  I a ® ¥ i  rl  i c  I Li g c a n  i a b 1 i I d J3 d a  . a  g RT  .  b r
"".wial8ius
unirREtededS
.RE.fr



vlNiaus
HENI[QUE

CONTABluDADE  PUBuCA

da  cria¢5o  dos  cargos,  e  ap±s     a  criacao  dos  cargos,  com  o  intuito  de  identificar o

impacto   orcament5rio   do   valor   a   ser   majorado   C§mara    Municipal   de   Catalao,

conforme pode ser vista abaixo:

RECEITA CORRENTE  LIQU I DA janei ro/2020

R$ 31.607.163,80

ahtes da criacao dos carf!os
%doi'ndicedepessoal

ap6s a criac5o dos cargos % do I'ndic'depessoa

ORGAO MESES VALOR MESES VALOR

CAMARA Mar¢o/2020 1.160.501,01
3,67%

ABRIL/2020 1..199.6,04,82
3,80

TOTAL 1.160.501,01
3'67% TOTAL 1.199.604,82

3,80

Tendo  em  vista  os  valores  constantes  na  linha  da  Camara  Municipal  de

Catalao,  temos  urn  aciescimo  da  folha  de  pagamento  mensal  no  montante  de  R$

39.103,81 (Trinta e Nove Mil e Cento e Tres Reais e Oitenta e Urn Centavos).

Assim,  destaca-se  que o  impacto or¢ament5rio aumentar5  as despesas de

folha  de  pagamento  da  Camara  Municipal  de  Catal5o,  no  qual  no  mes  de  mango  de

2020   a camara fjcou com a indice de pessoal de 3,67%,   ap6s a majorac5o na folha da

Camara  Municipal  de  Catal5o,  o  indice  de  pessoal  passara  para  3,80%,  abaixo do valor

previsto na Lei de Reponsabilidade Fiscal de 6% da  RCL.

Portanto,

BV -Assessoria e Contabilidade Pdblica Ltda.
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