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A CAMARA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS,
ESTADO DE GOIAS, aprova e eu sanciono a seguinte lei:

outras providéncias.

Art. 1°. Ficam criados, na Estrutura Administrativa do Poder
Legislativo. os cargos com as respectivas caracteristicas, de provimento em comissao,
que integram Quadro Proprio. também de natureza permanente, constituindo os Grupos
de Chefia e Assessoramento. cujas atribui¢des sumarias e requisitos para provimento

constam dos Anexos I e 11, que passam a integrar esta lei.

Art. 2°. Os ocupantes dos cargos comissionados, criados por esta lei,

sdo obrigatoriamente regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 3°. Ficam extintos os seguintes cargos. inclusive. os seus
respectivos quantitativos, de provimento em comissdo, que integram a Estrutura
Administrativa do Poder Legislativo, todos criados pela Lei n® 1.108, de 2 de fevereiro
de 2015, a saber:

I - Assessor Legislativo:

IT - Assessor Especial a Disposi¢ao:

[11 - Assessor da Presidéncia;

IV - Chefe de Transportes:

V - Chefe de Servigos Gerais;
VI - Assessor da Mesa Diretora:

VII - Chefe de Cerimonial;
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VIII - Ouvidor Legislativo:

IX - Advogado Legislativo;

X - Assessor de Gabinete I:

XI - Chefe de Gabinete:

XII - Assessor de Controle Interno;

XIII - Assessor Contabil.

Art. 4°. Ficam criadas. na Secretaria Geral da Camara Municipal, a
serem atribuidas pela Presidéncia, as seguintes Fungdes Especiais Gratificadas — FEG.
com os respectivos valores:

§1°. FEG-I — R$ 300,00 (trezentos reais), quando o servidor efetivo
exercer a funcio de:

[ — Chefe do Depto. de Patriménio e Arquivo;

I1 — Chefe do Depto. de Copa e Cozinha.

[1I — Chefe do Depto. de Controle Interno

§2°. FEG-II — R$ 700.00 (Setecentos reais), quando o servidor efetivo
exercer a fungdo de:

I — Chefe do Depto. de Transportes:

II — Chefe do Depto. de Licitagdes e Contratos:

I11 - Chefe do Depto. de Contabilidade;

IV - Chefe do Depto. Juridico:

§3°. FEG-III — RS 1.000.00 (Um mil reais), quando o servidor efetivo

exercer a fungdo de:

[ - Chefe do Depto. de Tecnologia da Informagdo e

Telecomunicagoes.

§4°. FEG-IV — R$ 1.300,00 (Um mil e trezentos reais), quando o

servidor efetivo exercer a fungdo de: <
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| — Chefe do Depto. Parlamentar;
I1 — Chefe do Depto. Financeiro:
Art. 5°. Sido estabelecidas as seguintes atribuigdes ao ocupante da

Fungao Especial Gratificada— FEG-I. a saber:

§1°. Ao Chefe do Depto. de Patrimonio e Arquivo:

[ - organizar e manter atualizado o cadastro dos bens moveis e imoveis
da Camara Municipal e fichario indicativo de sua localizagdo:

II - afixar, em cada unidade do material permanente adquirido. chapa
com o respectivo numero de identificagado;

[II - receber os materiais adquiridos, conferir suas especifica¢oes e
quantidades:

[V - manter o controle ¢ a fiscalizagdo dos bens e arquivos
patrimoniais;

V - prestar informagdes que lhe forem solicitadas sobre o
armazenamento de processos ou de papéis:

VI - fazer juntada de documentagdo nos processos arquivados.
mediante lavratura do respectivo termo:

VII - anotar. em cada processo. livro ou papel. o respectivo nimero de
arquivamento e acondiciond-los na ordem de numeracio de arquivamento em pacotes
proprios, também numerados, quando for o caso:

VIII - manter sob guarda os processos, livros, ¢ papéis arquivados. e

zelar pela sua conservagao:

§2°. Ao Chefe do Depto. de Copae Cozinha:

| — executar. sob supervisio, atividades de limpeza ¢ conservagio nas

dependéncias e objetos da copa ¢ cozinha;

11 — preparar e servir café ¢ lanches aos parlamentares ¢ servidores da

Camara a Municipal e visitantes:
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111 — auxiliar no controle e estoque de alimentos e gas. alertando a
chefia imediata quanto a possiveis falhas:

IV — zelar pela conservagdo e guarda dos aparelhos e materiais
utilizados na execugdo de suas tarefas.

§ 3°. Ao Chefe do Depto. do Controle Interno:

[ - verificar a regularidade da programagao or¢amentaria do Poder
Legislativo:

Il - comprovar a legalidade, avaliar os resultados e recomendar
medidas de ajuste, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestao
orcamentaria;

Il - examinar todas as fases de execug¢do da despesa. inclusive
verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade. economicidade e razoabilidade:

IV - acompanhar e emitir atestado sobre os atos de admissao de
pessoal. a qualquer titulo. e as efetivagdes de aposentadorias ¢ pensdes, bem como
verificar a elaboragio e a quitagdo da folha de pagamento de servidores e dos membros
do Poder Legislativo.

V — acompanhar ¢ manter atualizada a presidéncia da Casa, sobre as

decisoes e diligéncias emitidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios.

Art. 6°. Sdo estabelecidas as seguintes atribui¢des ao ocupante da

Fungio Especial Gratificada— FEG-II, a saber:

§1°. Ao Chefe do Depto. de Transportes:

I - manter, rigorosamente, em perfeito estado de conservagao € uso, 0s
veiculos de propriedade da Camara Municipal;
1 - informar. por escrito. a chefia todas as ocorréncia irregulares;

[11 - providenciar © estacionamento, nos lugares proprios. dos veiculos

dos Vereadores. f)
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IV - providenciar o abastecimento dos veiculos e vistoria-los para fins
de lavagem e lubrifica¢do:

V - definir escala de trabalho e estabelecer regime de rodizio entre
motoristas:

VI - providenciar e fiscalizar a execu¢do dos servigos nos veiculos.
mantendo fichas proprias de controle:

VII - zelar pela manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e
opinar sobre renovagao dos veiculos:

VIII - manter controle de operagio dos veiculos em servigo.

X — manter o registro da frota no sistema para posterior prestagdo de

contas ao TCM-GO.

§2°. Ao Chefe do Depto. de Licitagdes e Contratos:

[ - planejar. coordenar. supervisionar e executar O Pprocesso de
licitagdo da Camara Municipal;

II — elaborar instrumentos de contrato. quando solicitado:

[11 — dar publicidade aos atos licitatorios:

V- publicar os contratos ¢ licitagdes no site do TCM-GO;

V - e outras tarefas correlatas com a area.

§ 3°. Ao Chefe do Depto. de Contabilidade:

I - supervisionar as atividades da contabilidade:

11 - supervisionar a elaboragio dos balancetes mensais:

111 - analisar as informagdes contabeis e preparar relatorios:

[V - supervisionar 0 processo ¢ elaborar documentos necessarios as

prestagoes de contas junto aos Orgaos fiscalizadores:

V - elaborar os respectivos empenhos das despesas autorizadas e 0

lancamento das fichas proprias:

V] - encaminhar as vias dos empenhos para serem dc.wdamente

autorizadas:
VII — controlar o orgamento € suas suplementagoes.
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VIII - fazer o lancamento em fichas individuais, por rubricas, do saldo
orgamentario inicial. dos empenhos. das indicagdes de recursos, das anulagoes, das
reducdes e das alteragdoes mantendo o saldo sempre atualizado e programado dentro das

necessidades do exercicio financeiro;

IX - informar a dota¢do or¢amentaria e dar pareceres atinentes a

matéria de ordem or¢amentaria;

§ 4°. Ao Chefe do Depto. Juridico:

I — emitir parecer sobre as questdes juridicas que lhe sejam
submetidas;

I1 — promover a defesa, em juizo, dos atos da Camara e da Mesa desta:

[T — promover os atos necessarios a defesa dos interesses da Camara
de Vereadores:

IV — emitir parecer em requerimento de pessoal da Céamara,
concernente a vantagens e direitos, mediante solicitagdo da Presidéncia da Casa ou da
Chefia de Recursos Humanos:

V — analisar contratos, convénios, acordos, exposi¢des de motivos,
justificativas ou qualquer outra pega que envolvam matéria juridica:

VI — acompanhar e assessorar, em todas as suas etapas. o processo de
prestagio e exame das contas da Camara perante o Tribunal de Contas dos Municipios.

VII — prestar assisténcia aos setores administrativos em assuntos de
natureza juridica. elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos
como licitagdes. contratos, extratos, convénios, questdes trabalhistas ligadas a
administra¢do de recursos humanos e outros, visando assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos:

VIII — exercer outras atribui¢des necessarias ao cumprimento de sua

finalidade.

Art. 7°. Sdo estabelecidas as seguintes atribui¢des ao ocupante da

Fungdo Especial Gratificada—FEG-IIL, a saber:
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§1°. Ao Chefe do Depto. de Tecnologia da Informagdo e
Telecomunicagdes

| - zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos ¢ sistemas de
informatica ¢ de telefonia da Camara Municipal;

Il - promover o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de
informagdo institucional, bem como realizar suas manutengoes:

I11 - propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagdo e
de telecomunicagoes;

IV - instalar, configurar ¢ manter atualizados os equipamentos de rede
¢ seguranca. sistemas operacionais ¢ outros softwares basicos necessarios ao
funcionamento de servigos e solugdes de TI:

V- contratar sistemas e servigos de desenvolvimento de sistemas no
ambito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses Servigos:

VI - manifestar-se quanto aos aspectos técnicos € custos envolvidos
no atendimento as solicitagdes;

VII- manter o site da Camara de Palmeiras de Goias atualizado
diariamente:

VIII- acompanhar os processos de telefonia movel e fixa no que se

refere as contratagdes. as distribuigoes de aparelhos e chips ¢ aos pagamentos mensais;

Art. 8°. Sio estabelecidas as seguintes atribuigdes ao ocupante da

Fungdo Especial Gratificada— FEG-1V. a saber:

§ 1°. Ao Chefe do Depto. Financeiro:

I - preparar € preencher o boletim de movimentagao financeira. com
saldos iniciais e finais;

[I- promover a preparagdo € 0s elementos necessarios ao pagamento

)

de pessoal, fornecedores ¢ demais contratos.
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[II - informar a disponibilidade financeira e dar pareceres atinentes a
matéria de ordem financeira:

[V — emitir as ordens de pagamento referentes aos empenhos ¢ 0s
langamentos e retengdes nas fichas proprias;

V — realizar as conciliagdes mensais:

VI — manter atualizado controle de movimentagdo que demonstre a
disponibilidade financeira do 6rgdo:

VII — superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a
Tesouraria da Camara e outros que forem determinados pela Mesa da Camara ou pela
Presidéncia;

VIII — acompanhar e manter atualizada a presidéncia da Casa,

mensalmente. sobre a disponibilidade financeira do 6rgdo.

§2°. Ao Chefe do Depto. Parlamentar:

[ - assessorar diretamente o Plenario:

I - supervisionar as atividades desenvolvidas no decorrer das sessdes
plenarias;

111 - controlar arquivo de copias de pegas legislativas:

[V - executar servicos inerentes as atividades dos Parlamentares,
quando solicitadas. no Plenario.

V — elaborar as pautas das sessoes legislativas:

VI - redigir as atas das sessoes legislativas:

VII — manter os vereadores informados sobre todos os projetos.
indicagdes. requerimentos, mogoes ¢ titulos em tramita¢do na camara;

VIII - preparar os livros de registro de presenga dos vereadores
presentes nas sessoes. das comissdes permanentes, especiais € de investigagao:

[X — receber. classificar e protocolar todos os projetos de lei, decretos

legislativos, resolugdes. requerimentos. mogdes. indicagdes. emendas ¢ pareceres das )

numérica e dividindo-os por exercicios e

comissoes conservando-os por ordem

legislaturas. arquivando-0s da mesma forma.
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Art. 9°. VETADO

Art. 10. A remuneracio dos servidores do Poder Legislativo.
constantes do Anexo 1II-A, da Lei n® 1.108, de 2 de fevereiro de 2015, assim como os
proventos, ficam reajustados em 20% (vinte por cento), a titulo de ganho real de

vencimento.
Art. 11. As despesas decorrentes da presente lei ocorrerdo por conta

de dotagdes proprias do Poder Legislativo.

Art. 12. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

retroagindo. porém, seus efeitos a 17 de julho de 2019.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Palmeiras de Goias, aos 18 de

julho de 2019.

VANDO VITOR ALVES
PREFEITO
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ANEXO 1

Cargos de Provimento em Comissao

mm_nmmmm
TDASL |01 |R$500000 |
DAL | 01 | R$3.500.00 |
TDAII | 0l | R83500.00 |
TDARIL |0l [R$300000
T DAMIL | _ 01 | RS3000.00
Chefe do Depto. do Cerimonial mm
Assessor Especial de Departamento mm
Assessor Parlamentar Fundamental m

Chefe do Depto. Juridico

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Assessor Legislativo da Mesa Diretora
Chefe do Depto. de Compras

Chefe do Depto. de Servi¢os Gerais
Chefe do Depto. de Recursos Humanos

lj

!

!

!

!

!

!

!

|

ANEXO I

mmm_ PRE-REQUISITOS

Superior Chefe do Departamento Juridico DAS-I . Ser Advogado
. Livre nomeagao

Descricio Sumaria das Atribuigdes
e Dirigir, orientar. coordenar e supervisionar 0s trabalhos juridicos da Camara Municipal:
e Expedir ordens ¢ instrucdes que se fizerem necessarias a execugdo dos servigos:
e Distribuir os processos, expedientes. tarefas e demais encargos aos servidores lotados em
seu Departamento, podendo, no interesse do servigo, redistribui-los:
e Designar. quando solicitado, servidores para participarem de sindicancia ou comissao de
inquérito;
e Requisitar, diretamente 4 Presidéncia. processos. expedientes ¢ documentos necessarios ao
bom desempenho das finalidades do Departamento;
e  Apresentar, anualmente, a Mesa, 0 relatorio dos trabalhos do Departamento, propondo as
providéncias necessarias a melhoria dos servigos em geral:
e Patrocinar. no que couber, as causas em que a Camara Municipal figurar cOmo parte,
perante todas as instancias e Tribunais:
o Viabilizar a realizagdo ¢ participagdo dos servidores do Departamento em cursos de
reciclagem, atualizagoes, seminarios € outros.

PRE-REQU ISITOS
. Nivel Médio
Livre Nomeagdo

CARGO/CLASSE
Chefe do Departamento

Recursos Humanos - DAI-I

Descricio Sumaria das Atribuigoes
. Supervisionar ¢ apurar frequénci
Oreanizar € manter 0s assentamentos relativos a

a dos servidores:
os Gabinetes Parlamentares;
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.
L]
L]
L]

Fornecer certidoes de tempo de servigo;

Proceder a contagem de tempo de servigo:

Manter atualizados os cadastros de servidores;

Controlar férias regulamentares, adicionais de tempo de servigo. licengas-prémio. apostila

de direitos e aposentadorias.

Elaborar os recolhimentos ao INSS e ao Palmeiras Prev;
Elaborar as demais obrigagdes sociais mensais e anuais.

23.
NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Chefe do Departamento de Cerimonial — DAI-I . Ensino Médio

. Livre Nomeagéio

Descricio Sumaria das Atribuicdes

. Desenvolver a¢oes voltadas a preservagdo da imagem institucional da Camara Municipal;

. Supervisionar a execugdo do processo de relagdes publicas junto ao publico interno e externo:

. Manter cadastro atualizado das autoridades dos trés Poderes, tanto no ambito local, como nos
estadual e federal, para atendimento aos parlamentares;

. Manter cadastro atualizado dos parlamentares para atendimento a imprensa e ao publico em
geral:

. Acompanhar, selecionar e classificar o noticiario referente a assuntos de interesse dos
parlamentares e da Camara Municipal:

. Planejar. coordenar e supervisionar, de acordo com a orientagdo da Mesa Diretora, recepgoes.
solenidades, comemoragdes internas ¢ externas:

. Orientar os parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser seguido de acordo com o
tipo de evento ou solenidade existente;

. Manter interagio com entidades e orgdos dos Poderes Publicos Federais e Estaduais e
Municipais, quando assim se fizer necessario:

o Zelar pela ambientagdo. & Camara Municipal, dos novos parlamentares e suplentes que
assumam mandato;

. Exercer outras atividades pertinentes ao cargo, incluindo servigos externos. J

2.4.

NIVEL CARGO/CLASSE | PRE-REQUISITOS |

Médio Chefe do Departamento de Compras - DAI-1I . Nivel Médio

. Livre Nomeagdo

Descrigio Sumiria das Atribuigdes

r.....

Rua Americano do Br:

Organizar e manter atualizado o cadastro dos bens moveis da Camara Municipal e fichario
indicativo de sua localizagdo:

Controlar o patriménio da Camara Municipal, através de inventario. atualizagdo de inventario,
emissdo de termos de responsabilidade, movimentagdo de bens. atualiza¢do de valores e
conservagao;

Manter atualizado o cadastro de fornecedores:

Proceder a aquisi¢do de materiais devidamente autorizados:

Garantir suporte técnico ¢ administrativo a comissdo de licitagdo;

Prestar informagdes nos processos de compras; r\ JX
Emitir os pedidos de materiais aos fornecedores: \j/é .
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Lo

Outras atividades correlatas.

2.5.

NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS

Médio Chefe do Departamento. de Servigos Gerais — DAI-11 s Ensino Médio
. Livre
Nomeagdo.

Descri¢io Suméria das Atribui¢des

Corrigir defeitos dos sistemas elétrico, hidraulico ¢ de ar condicionado das instalagdes da
Camara Municipal:

Executar servigos de pintura e alvenaria;
Manter o bom estado de conservagio dos telhados e calhas da sede do Poder Legislativo:

. Executar atividades de remogdo. montagem e desmontagem de mobilidrios e seus
componentes;

. Manter as dependéncias da Camara Municipal sempre limpas;

. Supervisionar a escalagdo dos servidores da limpeza para o desempenho de suas fungdes de
acordo com as necessidades;

. Requisitar aquisi¢do, distribui¢do e controle dos materiais para limpeza;
Orientar e supervisionar a coleta de lixo e limpeza observando as normas de Saude Publica:

. Manter contato. quando necessario, com a empresa responsavel pela coleta permanente do
lixo:

. Comunicar a chefia imediata sobre todo e qualquer objeto ou pertence encontrado nas
dependéncias da Camara Municipal:

. Gerenciar as tarefas de copa, limpeza, conservagdo, zeladoria, portaria e vigilancia do edificio
sede do Poder Legislativo:

. Gerenciar demais atividades inerentes ao Departamento de Servigos Gerais. J

2.6.

NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS ]

Médio Chefe de Gabinete da Presidéncia — DAI-11I . Curso Médio

. Livre Nomeagdo |

Descricio Sumaria das Atribuigdes

Prestar assessoramento direto ao Presidente, quanto as solicitagdes de audiéncia, expediente
interno e apoio administrativo:

Exercer as fungdes que lhe forem delegadas pelo Presidente, incluindo servigos externos;
Fixar a lotagdo do pessoal do Gabinete e distribuir os servi¢os aos auxiliares que no mesmo

L
trabalham:
e Assinar as correspondéncias que ndo forem privativas do Presidente:
e Auxiliar na organizagdo da agenda de trabalho do Presidente. conciliando com sua agenda
de audiéncias;
e Outras atividades correlatas. J
2l

NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS ]
Médio Assessor Legislativo da Mesa DAI-II . Curso Médio
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Descri¢io Sumiria das Atribuicdes

* Planejar. coordenar e orientar as atividades de funcionamento do Plenario. assessorando os
Parlamentares nos assuntos internos e nos assuntos externos ligados aos orgdos da
Administragdo Publica.

® Receber e registrar os processos que lhe forem encaminhados e distribui-los as Comissdes
Técnicas pertinentes;

Prestar assessoramento a Mesa Diretora na condugio dos trabalhos:
* Outras atividades tipicas de assessoramento intermediario.

2.8.

NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS

Médio Assessor Especial de Departamento DAI-I . Ensino Médio
. Livre
Nomeagao.

Descricio Sumiria das Atribuicdes

e Assessorar 0 Chefe de Departamento em assuntos internos administrativos e externos
ligados aos orgaos da administragdo puablica;

e Exercer fungdes de confianga na assessoria de Departamentos:

® Outras atividades tipicas de assessoramento fundamental.

2.9,
NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS
Fundamental Assessor Parlamentar FEC-I . Ensino
Fundamental
. Livre Nomeagao.

Descri¢cao Sumaria das Atribuigdes
e Exercer fun¢des de confianga na assessoria dos Gabinetes Parlamentares e no Gabinete da
Presidéncia, incluindo os servigos de natureza externa.
e Qutras atividades tipicas de assessoramento fundamental.
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