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Garal & Planejamento R ,
Decreto n° 3413 2018A CAMARA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS, ESTADO DE

GOIAS, no uso de suas atribuicdes legais, descritas no art. 14 da Lei Organica do Municipio,
APROVA e eu, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos e Salario dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, que serdo regidos na forma da
presente Lei.

Art. 2° O Quadro de Pessoal dos Servidores da Camara Municipal de
Palmeiras de Goias é o constante dos Anexos |, Il, lll, IV, V e VI, com atribuicdes,
vencimentos e numero de cargos indicados, cuja lotagéo sera definida em Portaria.

Art. 3° O quadro de cargos em comissao dos gabinetes
parlamentares da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, composto pelos cargos de
Assessor Parlamentar e Assessor Legislativo Especial, vigorara nos termos do Quadro 02 —
Cargos de Provimento em Comissédo — Gabinete, constante do Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Poderda o vereador nomear até 03 (trés)
assessores, observado o quadro a que se refere o caput deste artigo.

Art. 4° Para os fins do disposto nesta Lei considera-se:

|- Servidor: € a pessoa legalmente investida em cargo publico ou
titular de fungao publica;

[I- Cargo Publico: é a unidade de ocupagéo funcional de natureza
permanente criada e definida por lei, de provimento efetivo ou em comissao, preenchida por
servidor publico com direitos e obrigacdes estabelecidos em lei;

I1l- Nivel: corresponde aos graus de instrugao formal exigidos para o
desempenho das funcdes inerentes aos cargos. Sao considerados, na organizagao dos
Cargos, trés niveis:

L 1- Superior: dos cargos que exigem Ensino Superior Completo;
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2- Médio: dos cargos que exigem Ensino Médio Completo;
3- Basico: dos cargos que exigem Ensino Fundamental Completo.

[1l- Funcdo Publica: é o conjunto de atribuicdes que, por sua natureza
ou condicdes de exercicio, ndo caracterizam cargo publico e séo cometidas transitoria e
eventualmente a servidor publico, nos casos e formas previstas em lei;

IV- Classe: é o conjunto de cargos de provimento efetivo de igual
denominacdo para cujo exercicio se exige o mesmo nivel de escolaridades e com
atribuigcbes de natureza correlata;

V- Carreira: € o conjunto de classes iniciais e subsequentes, da
mesma identidade funcional, integrados pelos respectivos cargos, dispostos
hierarquicamente em niveis, de acordo com os graus de escolaridade;

VI- Quadro de pessoal: € o conjunto de cargos de provimento efetivo
e em comissdo correspondentes a cada uma das classes estabelecidas;

VIl- Cargo de provimento efetivo: & aquele correspondente a
execucado de atividades administrativas, cujo provimento dar-se-a por aprovagao em
concurso publico;

VIIl- Cargo de provimento em comissao: & aquele correspondente ao
exercicio de atividades de assessoramento, chefia, direcéo e coordenago, cujo provimento
e de livre nomeagao e exoneracéo do Poder Legislativo.

TiTULO Il
DOS VENCIMENTOS

Art. 5° Os vencimentos dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Palmeiras de Goias sdo irredutiveis, sendo que eventual reducdo da carga
horaria de 40 horas semanais, por conveniéncia do servidor em conjunto com a
administragdo, importara em proporcional reducdo de vencimentos.

§1° Se a redugao da carga horaria ocorrer por liberalidade exclusiva
da administracdo ndo havera reducéo dos vencimentos.

§2° Os reajustes salariais dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Palmeiras de Goias serdo concedidos de acordo com a disponibilidade
financeira e observadas as regras ordinarias da espécie.

§3° A data base para Revisdo Geral Anual dos salarios dos
servidores da Camara Municipal de Palmeiras de Goias sera o més de janeiro de cada ano,

conforme disposicéo da Lei Municipal n® 1.209, de 02 de abril de 2018, alterada pela Lei
Municipal n°® 1.323, de 21 de julho de 2021.

Art. 6° E vedada a acumulagdo remunerada de cargos e proventos,
salvo nos casos definidos na Constituicdo Federal.

TiITULO Ill

Rua Americano do Brasil, 149 - Centro — CNPJ 02.394.757/0001-32-TELEFAX - (64) 39544008/4017 - CEP 76.190-000



PREFEITURA DE

PAI.MEIRAS DE GOIAS

GOVERNO PARA TODOS

ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS

DAS GRATIFICAGOES

Art. 7° A gratificagdo natalina sera paga anualmente, em dezembro,
ao servidor publico efetivo e comissionado.

§1° Fica assegurado a titulo de adiantamento o equivalente a 70%
(setenta por cento) da gratificacdo natalina, que sera paga no més de aniversario do
servidor, independentemente de sua prévia manifestacdo, e os descontos incidentes serao
processados no més de dezembro, com a dedugéo do respectivo adiantamento.

§2° O disposto no §1° deste artigo néo se aplica aos servidores que
fizerem aniversario no més de dezembro, que receberdo a gratificacdo natalina a que
fizerem jus em uma Unica parcela, com o desconto das dedugdes legais.

§3° O adiantamento a que se refere o §1° deste artigo sera calculado
conforme a base de calculo do décimo terceiro salario do més de aniversario.

Art. 8° Sera concedida gratificagcao ao servidor:

I- pelo exercicio de Funcao Especial Gratificada — FEG - conforme
previsto no anexo lll;

[I- pela participagdo na Comissdo Permanente de Licitagcdo na
condig¢ao de secretario ou membro, no valor de R$ 500,00 (quinhentos reais) mensais;

lll- pela participagdo de grupo ou comiss&o de trabalho ou de
estudos técnicos, ou ainda, que realizar trabalho técnico especifico, no valor correspondente
a 10% (dez por cento) do seu vencimento, por reunido de que participar ou, mensalmente,
durante o prazo assinalado para a execugéo do servico técnico.

Paragrafo Unico. Compreende-se por trabalho técnico especifico a
tarefa realizada por tempo determinado, ndo inserida nas atribuicdes regulamentares dos
cargos ou fung¢des do servidor.

TiTULO IV
DO AUXILIO-ALIMENTAGAO

Art. 9° Sera concedido auxilio-alimentacdo a todos os servidores
ativos da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, independentemente da jornada de
trabalho, desde que efetivamente em exercicio nas atividades do cargo.

Art. 10. O auxilio-alimentacédo consiste em um beneficio de carater
indenizatdrio destinado a subsidiar despesas com refeicdo de todos os servidores ativos da
Camara Municipal de Palmeiras de Goids, sendo-lhes pago diretamente, em pecunia,
juntamente com a folha de pagamento mensal.

Paragrafo Unico. O auxilio-alimentacdo sera pago automaticamente
ao seryidor, a contar da data de exercicio, ndo havendo necessidade de requerimento.
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Art. 11. O valor do auxilio-alimentacdo sera de R$200,00 (duzentos
reais).

Art. 12. O auxilio-alimentacao nao sera:
I- incorporado ao vencimento, remuneragao, provento ou pensao;

II- configurado como rendimento tributavel e nem sofrera incidéncia
de contribui¢cdo para o Plano de Seguridade Social do servidor publico; e

Ill- caracterizado como salario utilidade ou prestacdo salarial in
natura.

Art. 13. Ao servidor cedido com 6nus para a Camara Municipal de
Palmeiras de Goias é garantido o direito de opgéo de percepgao do auxilio-alimentagao pelo
orgao cedente ou pelo 6rgéo ou entidade em que estiver em exercicio.

§ 1° O direito assegurado no caput somente gerara efeitos
financeiros a partir da data de opgao, vedada a indenizagéo de qualquer espécie em carater
retroativo.

§2° O servidor cedido deverd apresentar ao Departamento de
Recursos Humanos declaragéo de que nao usufrui beneficio analogo fornecido pelo 6rgao
de destino.

§ 3° O servidor devera informar a unidade de gestdo de pessoas
qualquer alteracao na opgéo pelo recebimento do auxilio.

Art. 14. Os servidores de outros érgdos ou entidades cedidos a
Camara Municipal de Palmeiras de Goids, para o exercicio de cargo em comissao ou funcao
de confianga, poderao receber o auxilio-alimentacdo, desde que nao perceba nenhum tipo
de beneficio semelhante no 6rgédo de origem.

Paragrafo Unico. No caso de que trata o caput deste artigo o servidor
devera apresentar a unidade de gestdo de pessoas da Camara Municipal de Palmeiras de
Goias declaracéo de que néo usufrui beneficio analogo fornecido pelo 6rgdo de origem.

TiTULO V
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGCO
Art. 15. O adicional por tempo de servigo & devido a razzo de 1% (um
por cento) a cada 1 (um) ano de servigo publico efetivo prestado, observando o limite

maximo de 35% incidente exclusivamente sobre o vencimento basico do cargo efetivo, ainda
que investido o servidor em fungdo ou cargo de confianca.

§1° O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar

Rua Americano do Brasil, 149 - Centro — CNPJ 02.394.757/0001-32-TELEFAX - (64) 39544008/4017 - CEP 76.190-000



PREFEITURA DE

PAI.MEIRAS DE GOIAS

GOVERNO PARA TODOS

ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS

§2° A apuragéo do anuénio sera feita em dias e o total convertido em
anos, considerando este sempre como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

§3° Entende-se por tempo de efetivo servigo publico, para o fim deste
artigo, o que tenha sido prestado a pessoa juridica de direito publico, na condicao de
servidor efetivo, comissionado, celetista e/ou por prazo determinado, bem assim a
sociedade de economia mista, empresa publica e fundacéo publica.

§4° Quando da passagem do servidor para a inatividade, sera
incorporado o adicional por tempo de servigo aos proventos.

§5° Sera devido o desconto previdenciario da parcela relativa ao
adicional por tempo de servico.

§6° O anuénio nao pode ser acumulado com outro adicional de igual
natureza, como os biénios, triénios e quingquénios, quando referentes ao mesmo periodo de
aquisicao.

TITULO VI
DOS HORARIOS E DA FREQUENCIA

Art. 16. O horario normal de funcionamento da Camara Municipal de
Palmeiras de Goias sera estabelecido pela Presidéncia por meio de Portaria.

Art. 17. O horario normal de expediente de cada cargo ou servidor
sera estabelecido pela Presidéncia por meio de Portaria, de acordo com a conveniéncia
administrativa.

Art. 18. A carga horaria dos servidores da Camara Municipal de
Palmeiras de Goias é de 40 horas semanais.

§1° Aos vigias podera ser aplicada carga horaria diferenciada, a ser
regulamentada por Portaria especifica.

§2° A carga horaria para o cargo de procurador sera de 20 horas
semanais.

§3° A carga horaria de cada cargo ou servidor podera ser reduzida
com ou sem redugado proporcional de vencimentos nos termos do art. 5° desta lei.

Art. 19. O servidor devera permanecer na reparticdo durante as
horas de trabalho ordinario e as do expediente.

Paragrafo Unico. O disposto no presente artigo aplica-se igualmente
aos servidores efetivos investidos em cargo ou funcéo de Chefia.
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Art. 20. O registro de assiduidade e pontualidade dos servidores da
Camara Municipal de Palmeiras de Goias sera realizado mediante controle eletrénico de
ponto, nos termos do regulamento exarado por Portaria.

§1° Controle eletrénico de ponto € o registro pelo qual se verificarao,
diariamente, as entradas e saidas dos servidores em servico.

§2° Nos registros de ponto deverao ser langados todos os elementos
necessarios a apuragao da frequéncia.

§3° Salvo nos casos expressamente previstos em lei ou regulamento,
€ vedado dispensar o servidor de registro de controle eletrénico de ponto e abonar faltas ao
Servico.

§4° Podera ser instituido regime de teletrabalho por meio de portaria.

Art. 21. As atividades do cargo de Procurador e Chefe do
Departamento Juridico podem ser executadas de forma presencial ou remota, observadas
as seguintes diretrizes:

§1° Séo dispensados do controle de jornada.
§2° Sera apresentado relatorio mensal de atividades.

§3° Os documentos elaborados de forma remota e enviados a
Céamara via sistema informatizado conterdo assinatura digital, através de utilizagao de
certificados digitais ICP-Brasil.

Art. 22. O servidor perdera:

I- o vencimento ou remuneracdo do dia, se nio comparecer ao
SEervicgo;

[I- o valor correspondente ao tempo de atraso do vencimento ou
remuneracao do dia, quando o atraso se der injustificadamente.

Art. 23. No caso de falta sucessivas, ser&o computadas para efeito
de descontos os domingos e feriados intercalados.

Art. 24. Aos servidores que sejam estudantes sera possibilitada
tolerancia quanto ao comparecimento normal do expediente da reparticao, obedecidas as
seguintes condigdes:

I- devera o interessado apresentar atestado fornecido pela secretaria
do Instituto de Ensino comprovando ser aluno regularmente matriculado com detalhamento
de carga horaria;

ll- apresentara o interessado, mensalmente, atestado de frequéncia
as aulas, fornecido pela aludida secretaria do Instituto de Ensino:

M ll- o limite de tolerancia sera de, no maximo, duas horas por dia.
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TITULO VI
DO ADICIONAL POR SERVIGO EXTRAORDINARIO

Art. 25. O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de
50% (cinquenta por cento) em relagédo a hora normal de trabalho.

§1° Somente sera permitido servico extraordinario para atender a
situacbes excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas por
jornada.

§2° Portaria regulamentara a forma e as condigbes em que sera
permitido a realizacdo de servico extraordinario.

§3° O servigo extraordinario sera preferencialmente computado em
banco de horas e posteriormente compensado.

§4° Nenhum servidor podera receber quantia maior que o
vencimento base, a guisa de horas extras.

§5° Os servidores efetivos investidos em Cargo em Comissdo ou em
Funcao de Confianga nao fardo jus a percepcao de horas extras.

§6° Os servidores comissionados nao fardo jus a percepcgao de horas
extras.

TiITULO Vil
DA VACANCIA

Art. 26. Além das hipoteses previstas no Estatuto do Servidor, a
vacancia do cargo decorrera de posse em outro cargo inacumulavel.

TiITULO IX
DAS LICENCAS

Art. 27. Além das previsdes contidas no Estatuto do Servidor, aplicar-
se-a aos servidores da Camara Municipal de Palmeiras de Goias as seguintes regras
especificas:

I- aos servidores ocupantes de cargo em comissdo nio sera
concedida licenga para tratamento de interesses particulares;

Il- a servidora gestante sera concedida, mediante a apresentacéo de
atestado medico, licenga pelo periodo de 06 (seis) meses com vencimento ou remuneracgao.

Paragrafo unico. Salvo prescricdo médica em contrario, a licenca a
gestante sera concedida a partir do 8° més de gestacéo.

TiITULO X
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DO AFASTAMENTO PARA SERVIR OUTRO ORGAO OU ENTIDADE

Art. 28. O servidor podera ser cedido para ter exercicio em ogtro
6rgéo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
bem como ao Ministério Publico e Tribunal de Contas.

§1° Na hipétese de cessdo de que trata este artigo o 6nus da
remuneracao sera facultado, tanto para o érgéo cessionario, quanto para o cedente, a
critério da Administragao.

§2° E vedada a cessao de servidor em estagio probatdrio.

TiTULO XI
DOS DEVERES

Art. 29. Sdo deveres do servidor:

I- exercer com zelo e dedicagéo as atribuigées do cargo;
II- ser leal as instituicdes a que servir;

Ill- observar as normas legais e regulamentares;

IV- cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente
ilegais;

V- atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informacées requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) a expedicéo de certiddes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;

c) as requisi¢des para defesa da Fazenda Publica;

VI- levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades
de que tiver ciéncia em raz&o do cargo;

VII- zelar pela economia do material e a conservacéo do patriménio
publico;

VIIl- guardar sigilo sobre assunto da reparticéo;

IX- manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
X- ser assiduo e pontual ao servico:

Xl- tratar com urbanidade as pessoas;

Xll- representar contra ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder.

Paragrafo Unico. A representacéo de que trata o inciso Xl sera
encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual
€ lada, assegurando-se ao representado ampla defesa.
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TiTULO XII
DAS PROIBIGOES

Art. 30. Ao servidor é proibido:

|- ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacao do chefe imediato;

II- retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da repartigao;

IlI- recusar fé a documentos publicos;

IV- opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e
processo ou execugao de servigo;

V- promover manifestacdo de apreco ou desapreco no recinto da
reparticao;

V|- cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos
em lei, o desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

VII- coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a
associacéo profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII- manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcédo de
confianga, conjuge, companheiro ou parente até o terceiro grau civil;

IX- valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da funcéao publica;

X- atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticbes
publicas, salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes
até o segundo grau, e de cénjuge ou companheiro;

Xl- receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razao de suas atribuicdes;

XlI- aceitar comiss&o, emprego ou penso de estado estrangeiro;
XIlI- praticar usura sob qualquer de suas formas:
XIV- proceder de forma desidiosa;

XV- utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servigos
ou atividades particulares;

XVI- cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que
ocupa, exceto em situagdes de emergéncia e transitérias;

XVII- exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungédo e com o horario de trabalho:

XVIIl- recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
souci ado;
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XIX- ingerir bebida alcodlica ou qualquer outra substéncia quimica ou
toxica durante o trabalho;

XX- comparecer ao trabalho embriagado ou sob efeito de
substancias entorpecentes;

XXI- promover no trabalho, a qualquer outro servidor ou ao publico
em geral, xingamentos ou palavras ofensivas a honra, a dignidade e a moral.

TITULO Xl
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 31. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular de suas atribui¢des.

Art. 32. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou
comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

§1° A indenizagdo de prejuizo dolosamente causando ao erario
somente sera liquidada na forma prevista no artigo 42 do Estatuto dos Servidores, na falta
de outros bens que assegurem a execugao do débito pela via judicial.

§2° Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor
perante a Fazenda Publica, em agao regressiva.

§3° A obrigagéo de reparar o dano estende-se aos sucessores e
contra eles sera executada, até o limite do valor da herancga recebida.

Art. 33. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravencées
imputadas ao servidor, nessa qualidade.

Art. 34. A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato
omissivo ou comissivo praticado no desempenho do cargo ou funcéo.

Art. 35. As sangdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-
se, sendo independentes entre si.

Art. 36. A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada
no caso de absolvigao criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

¢

Rua Americano do Brasil, 149 - Centro — CNPJ 02.394.757/0001-32-TELEFAX - (64) 39544008/4017 - CEP 76.190-000



PREFEITURA DE

PAI.MEIRAS DE GOIAS

GOVERNO PARA TODOS

ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS

TITULO XIV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 37. Além das disposicbes sobre processo administrativo
disciplinar previstas no Estatuto do Servidor, no ambito da Camara Municipal de Palmeiras
de Goias aplica-se o seguinte:

I- é competente para determinar a instauragdo do processo
administrativo o Presidente da Camara Municipal de Palmeiras de Goias;

Il- o processo administrativo sera realizado pela Comissdo de
Procedimento Administrativo composta de, no minimo, 03 (trés) servidores, sendo no
minimo 02 (dois) estaveis;

lll- a aplicacdo das penalidades é de competéncia do Presidente da
Camara Municipal de Palmeiras de Goias.

TiTULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. A nomeacéao de servidor obedecera a ordem de classificagéo
dos candidatos habilitados em concurso.

Art. 39. Para atender a necessidades temporarias de excepcional
interesse publico, podera haver contratagdo de pessoal, por prazo determinado, sob forma
de contrato, caso em que o contratado nao sera considerado servidor publico.

§1° A contratagao prevista neste artigo se dara exclusivamente para:

|- prejuizos ou perturbacdes na prestacdo de servigcos publicos
essenciais;

[I- necessidade de pessoal em decorréncia de greve, demissao,
licenca, exoneragéo, falecimento e aposentadoria, nas unidades de preservagéo de servicos
essenciais, ou estando em tramitagao processo para realizacdo de Concurso Publico;

Ill- executar servigos técnicos profissionais de notdria especializacao,
inclusive de nacionalidade estrangeira;

IV- atender a outras situagdes previstas em lei.

§2° As contratacdes serdo feitas por até 02 (dois) anos, em funcao
das situacdes previstas.

Art. 40. Em casos de viagem do servidor, a servigo ou por cursos
determinado pela Administragéo, o servidor recebera diarias para fazer face as respectivas
despesas, mediante antecipacdo dos valores ou através de ressarcimento, ambas com
prestacéo de contas.

o
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Art. 41. Cabera ao Departamento de Recursos Humanos
supervisionar a aplicagao desta Lei, especialmente naquilo que se relaciona ao concurso
publico.

§1° A nomeacado para qualquer cargo publico sera precedida de
avaliagdo em exame médico.

§2° O limite de idade para inscricdo e concurso sera fixado de acordo
com a natureza e atribui¢gdes do cargo.

Art. 42. O Departamento de Recursos Humanos tera prazo de até 60
(sessenta) dias para implementar nos sistemas as alteracdes decorrentes desta Lei.

Art. 43. A Os cargos comissionados previstos nesta Lei somente
poderédo ser providos quando estiverem presentes os seguintes critérios cumulativos:

I- quando houver disponibilidade financeira dentro do limite permitido
pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;

ll- quando estiver dentro da dotagdo orgamentaria vigente, sem
nenhum acréscimo do estabelecido em lei, do repasse do tesouro municipal; e

lll- a critério exclusivo da Presidéncia da Camara Municipal de
Palmeiras de Goias.

Art. 44. As demais normas atinentes aos servidores publicos da
Camara Municipal de Palmeiras de Goias aplica-se o disposto na Lei Municipal n°® 737, de
27 de setembro de 2007, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Municipio de Palmeiras de Goias, e suas alteragdes.

Art. 45. Ficam automaticamente extintos, no ambito da Camara
Municipal de Palmeiras de Goias, todos os cargos anteriormente existentes e nao
absorvidos pelos quadros de que trata esta Lei.

Art. 46. Os cargos efetivos constantes desta Lei ficam
automaticamente vinculados ao regime préprio de previdéncia do Municipio de Palmeiras de
Goias — PALMEIRASPREV.

Art. 47. As despesas decorrentes da aplicacéo desta Lei correrdo por
conta das dotagées proprias do orcamento anual.

= Art. 48. Desta Lei ndo decorrera quaisquer efeitos retroativos a
sere ados.

!‘ “
o g
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Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se inclusive
no caso do adicional por tempo de servigo, previsto no §1°, art. 15.

Art. 49. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas todas as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal n® 880/2010, Lei
Municipal n° 1.108/2015, Lei Municipal n°® 1.111/2015, Lei Municipal n°® 1.121/2015, Lei
Municipal n° 1.248/2019 e Lei Municipal n°® 1.254/2019.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Palmeiras de Goias, Estado de
Goias, aos 21 (vinte e um) dias de Margo de 2022.

\

VANDO VITOR ALVES
Prefeito
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ANEXO |

QUADRO 01 - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMJSSAO - ADMINISTRATIVO
FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

CARGO NIVEL CLASSE | QUANT. | VENCIMENTO
Chefe do Departamento Juridico Superior DAS-II 01 R$ 7.000,00
Assistente Legislativo Superior DAS-I| 01 R$ 5.000,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia Médio DAI-III 01 R$ 4.500,00
Assessor Legislativo da Mesa Diretora Médio DAI-III 01 R$ 4.500,00
Chefe do Departamento de Compras Médio DAI-II 01 R$ 3.605,65
Chefe do Departamento de Servigos Meédio DAI-II 01 R$ 3.605,65
Gerais

Chefe do Departamento de Comunicagéo Médio DAI-II 01 R$ 3.605,65
Chefe do Departamento de Recursos Médio DAI-I 01 R$ 3.004,71
Humanos

Chefe do Departamento do Cerimonial Médio DAI-I 01 R$ 3.004,71
Chefe de Frotas Médio DAI-I 01 R$ 3.004,71
Assessor Especial de Departamento Médio DAI-| 04 R$ 3.004,71

QUADRO 02 - CARGOS DE PROVIMENTO EM QOMISSAO - GABINETE
FORMA DE PROVIMENTO: LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

CARGO NIVEL CLASSE | QUANT. | VENCIMENTO
Assessor Legislativo Especial Basico FEC-II 11 R$ 3.000,00
Assessor Parlamentar Basico FEC-I 22 R$ 2.043,20
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ANEXO Il
PRE-REQUISITOS E ATRIBUIGOES
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

2.1

NIVEL CARGOI/CLASSE PRE-REQUISITOS

Superior Chefe do Departamento Juridico — DAS-II e  Ensino Superior completo

em Direito
e Inscrigédo ativa na
OAB/GO
e Livre Nomeacao
Descricdo Sumaria das Atribuicdes
l. Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos do Departamento Juridico;

II.  Expedir ordens e instrugdes que se fizerem necessarias a execugao dos servigos;

Ill.  Distribuir os processos, expedientes, tarefas e demais encargos aos servidores
lotados no Departamento Juridico, podendo, no interesse do servico, redistribui-los;

V. Designar, quando solicitado, servidores do departamento juridico para participarem de
processo administrativo disciplinar ou comissao de inquérito;

V.  Requisitar, diretamente aos Departamentos da Camara, processos, expedientes e
documentos necessarios ao bom desempenho das finalidades da Departamento
Juridico;

VI.  Apresentar, anualmente, a Presidéncia, o relatério dos trabalhos da Departamento
Juridico, propondo as providéncias necessarias a melhoria dos servigos em geral;

VII.  Apoiar e viabilizar as iniciativas e promog¢des concernentes a realizagdo de cursos,
simposios, congressos e eventos desse género, que visem ao congragamento dos
integrantes da carreira, intercambio de informagdes e aprimoramento cultural e
profissional;

VIII. Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, podendo delegar
estas atribuicdes.

IX.  Receber citagbes e notificagdes nas agdes propostas contra a Camara Municipal de
Palmeiras de Goias, podendo delegar estas atribuigbes;

X.  Confessar, desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas acées de
interesse da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, podendo delegar estas
atribuicdes;

XI. Decidir sobre a propositura de agéo resciséria, bem como sobre a ndo interposicéo de
recurso, podendo delegar estas atribuicdes.

2.2

NIVEL CARGOICLASSE PRE-REQUISITOS

Superior Assistente Legislativo — DAS-I e Ensino Superior completo

em Direito
e Livre Nomeacédo

Descricao Sumaria das Atribuicées

I

" Assessorar diretamente o Plenario;

Auxiliar nas atividades desenvolvidas no decorrer das sessdes plenarias;
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Executar servigos inerentes as atividades dos Parlamentares, quando solicitadas, no
Plenario;

IV.  Atender os Vereadores quando solicitadas informagées sobre todos os projetos,
indicagdes, requerimentos, mocdes e titulos em tramitacdo na Camara; _

V. Receber, classificar e protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos,
resolugdes, requerimentos, mogdes, indicagdes, emendas e pareceres das comissdes
conservando-os por ordem numérica e dividindo-os por exercicios e legislaturas,
arquivando-os da mesma forma.

2.3
NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Chefe de Gabinete da Presidéncia — DAI-II e Livre Nomeacéo

Descricdo Sumaria das Atribuigées

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

Exercer as fungbes que Ihe forem delegadas pelo Presidente, incluindo servicos
externos;

Fixar a lotacéo do pessoal do Gabinete e distribuir os servigos aos auxiliares que no
mesmo trabalham;

IV." Assinar as correspondéncias que nao forem privativas do Presidente;
V. Auxiliar na organizacdo da agenda de trabalho do Presidente, conciliando com sua
agenda de audiéncias;
VI.  Outras atividades correlatas.
2.4
NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Assessor Legislativo da Mesa DAI-III e Livre Nomeacio

Descrigcdo Sumaria das Atribuicoes

Il
V.

VL.

Planejar, coordenar e orientar as atividades de funcionamento do Plenario,
assessorando os Parlamentares nos assuntos internos e nos assuntos externos
ligados aos 6rgéos da Administragao Publica:

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

Redigir as atas das sessées legislativas:

Preparar os livros de registro de presenca dos Vereadores presentes nas sessdes, das
comissdes permanentes, especiais e de investigacéo;

Prestar assessoramento & Mesa Diretora na conducéo dos trabalhos;

Outras atividades tipicas de assessoramento intermediario.

<
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2.5
NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Chefe do Departamento de Compras — DAI-Il  |e  Livre Nomeacgé&o

Descrigdo Sumaria das Atribui¢des

Organizar e manter atualizado o cadastro dos bens méveis da Camara Municipal e
fichario indicativo de sua localizag&o;

Controlar o patriménio da Camara Municipal, através de inventério, atualizagao de
inventario, emissdo de termos de responsabilidade, movimentacdo de bens,
atualizacéo de valores e conservagao;

Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

IV.  Proceder a aquisicdo de materiais devidamente autorizados;
V.  Garantir suporte técnico e administrativo a comisséo de licitag&o;
VI. Prestar informagdes nos processos de compras;
VII. Emitir os pedidos de materiais aos fornecedores;
VIIl.  Outras atividades correlatas.
2.6
NIVEL CARGOI/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Chefe do Departamento de Servigos Gerais |  Livre Nomeagao
— DAI-II

Descricao Sumaria das Atribuigdes

V.

V.
VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

Corrigir defeitos dos sistemas elétrico, hidraulico e de ar-condicionado das instalacées
da Camara Municipal;

Executar servigos de pintura e alvenaria;

Manter o bom estado de conservagdo dos telhados e calhas da sede do Poder
Legislativo;

Executar atividades de remogdo, montagem e desmontagem de mobiliarios e seus
componentes;

Manter as dependéncias da Camara Municipal sempre limpas;

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

Requisitar aquisi¢éo, distribuicéo 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, conservacéo, zeladoria, portaria e vigilancia do
edificio sede do Poder Legislativo;

Gerenciar demais atividades inerentes ao Departamento de Servigos Gerais.

Rua Americano do Brasil, 149 - Centro — CNPJ 02.394.757/0001-32-TELEFAX - (64) 39544008/4017 - CEP 76.190-000




......

PREFEITURA DE

'PALMEIRAS DE GOIAS

GOVERNO PARA TODOS

ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS

2.7
NIVEL CARGOI/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Chefe do Departamento de Comunicagéo — DAI- |e  Livre Nomeagao

Descrigdo Sumaria das Atribui¢cdes

Planejar, coordenar e executar agdes de comunicagao, divulgagéo e informagéo a
populacdo das atividades legislativas e demais materias de interesse;

Gerenciar e manter atualizadas as noticias e demais matérias pertinentes ao Poder
Legislativo no site e nas redes sociais.

Organizar e manter atualizado arquivo de noticias, fotos, imagens e reportagens de
interesse do Poder Legislativo;

IV.  Supervisionar a filmagem, gravagéo e transmissdo ao vivo das Sessbes, Audiéncias
Publicas e demais reuniées do Poder Legislativo; .
V.  Acompanhar e gerir os processos de contratagdo de agéncia de propaganda, jornal,
revista, radio e televisao;
VI.  Executar outras tarefas correlatas.
2.8
NIVEL CARGOI/CLASSE PRE-REQUISITOS
Meédio Chefe do Departamento Recursos Humanos — e Livre Nomeagéo
DAI-I
Descrigdo Sumaria das Atribuigoes
VII.  Supervisionar e apurar frequéncia dos servidores;
VIIl.  Organizar e manter os assentamentos relativos aos Gabinetes Parlamentares;
IX. Fornecer certidées de tempo de servico;
X. Proceder a contagem de tempo de servico;
Xl.  Manter atualizados os cadastros de servidores;
Xll.  Controlar férias regulamentares, adicionais de tempo de servigo, licengas-prémio,
apostila de direitos e aposentadorias.
XIll. Elaborar os recolhimentos ao INSS e ao Palmeiras Prev;
XIV.  Elaborar as demais obrigagdes sociais mensais e anuais.
2.9
NIVEL CARGOI/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Chefe do Departamento de Cerimonial — DAI-I e Livre Nomeacao

Descrigdo Sumaria das Atribuigoes

¢
Y

2Ky

Desenvolver acgbes voltadas a preservacdo da imagem institucional da Céamara
Municipal;

Supervisionar a execugao do processo de relagdes publicas junto ao publico interno e
externo;

Planejar, coordenar e supervisionar, de acordo com a orientacdo da Mesa Diretora,
recepcgdes, solenidades, comemoracdes internas e externas;

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

Manter interacdo com entidades e 6rgdos dos Poderes Publicos Federais e Estaduais
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e Municipais, quando assim se fizer necessario;
VI.  Zelar pela ambientagdo, & Camara Municipal, dos novos parlamentares e suplentes
que assumam mandato;

VIl.  Exercer outras atividades pertinentes ao cargo, incluindo servigos externos.
210

NIVEL CARGOI/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Chefe de Frotas — DAI-I e Livre Nomeacéao

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

. Manter, rigorosamente, em perfeito estado de conservagédo e uso, os veiculos de
propriedade da Camara Municipal,
Il Informar, por escrito, a chefia todas as ocorréncias irregulares;
lll.  Providenciar o estacionamento, nos lugares proprios, dos veiculos dos Vereadores;
IV.  Providenciar o abastecimento dos veiculos e vistoria-los para fins de lavagem e
lubrificacao;
V. Definir escala de trabalho e estabelecer regime de rodizio entre motoristas;
VI.  Providenciar e fiscalizar a execugdo dos servigos nos veiculos, mantendo fichas
préprias de controle;
VII.  Zelar pela manuteng&o preventiva e corretiva dos veiculos e opinar sobre renovagao
dos veiculos;
VIII. Manter controle de operagéo dos veiculos em servico;
IX. Manter o registro da frota no sistema para posterior prestacédo de contas ao TCM-GO.

2.11
NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS
Médio Assessor Especial de Departamento — DAI-I e Livre Nomeagao

Descrigcdao Sumaria das Atribuigoes
I. Assessorar o Chefe de Departamento em assuntos internos administrativos e externos
ligados aos 6rgdos da administragéo publica;
Il. Exercer fungbes de confianga na assessoria de Departamentos;
Ill.  Outras atividades tipicas de assessoramento fundamental.

212
NIVEL CARGOI/CLASSE PRE-REQUISITOS
Basico Assessor Legislativo Especial FEC-II e Livre Nomeacao

Descricao Sumaria das Atribuigées

l. Responsavel pelo acompanhamento e assessoramento do Parlamentar nas atividades
externas representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias
com autoridades e reuniées com demais representantes da sociedade civil;

Il. —Outkas atividades tipicas de assessoramento fundamental.

VAN
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213
NIVEL CARGO/CLASSE PRE-REQUISITOS
Basico Assessor Parlamentar FEC-| e Livre Nomeagéo

Descrigdo Sumaria das Atribuigdes

I.  Exercer funcdes de confianga na assessoria dos Gabinetes Parlamentares e no
Gabinete da Presidéncia, incluindo os servigos de natureza externa.
Il.  Outras atividades tipicas de assessoramento fundamental.
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ANEXO Il
TABELA DE FUNGOES ESPECIAIS GRATIFICADAS - FEG

FUNCAO CLASSE GRATIFICACAO
Chefe do Departamento Parlamentar FEG-II R$ 1.500,00
Chefe do Departamento Financeiro FEG-III R$ 1.500,00
Chefe do Departamento Juridico FEG-III R$ 1.500,00
Chefe do Departamento de Controle Interno FEG-II R$ 1.200,00
Chefe do Departamento de Licitacdes e Contratos FEG-II R$ 1.200,00
Chefe do Departamento de Contabilidade FEG-II R$ 1.200,00
Chefe do Departamento de Recursos Humanos FEG-II R$ 1.200,00
Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacéo e FEG-I R$ 1.000,00
Telecomunicacdes

Chefe do Departamento de Patriménio e Arquivo FEG-| R$ 1.000,00
Chefe do Departamento de Copa e Cozinha FEG-I R$ 1.000,00
Chefe de Frotas FEG-I R$ 1.000,00
Assistente de Cerimonial FEG-I R$ 1.000,00
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ANEXO IV
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES ESPECIAIS GRATIFICADAS

41
FUNCAO CLASSE
Chefe do Departamento Parlamentar FEG-III

Descricdo Sumaria das Atribuigoes

Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos do Departamento Parlamentar;
Supervisionar o assessoramento ao Plenario e & Mesa Diretora:
Supervisionar as atividades desenvolvidas no decorrer das sessdes plenarias;

IV.  Controlar arquivo de cépias de pegas legislativas;
V.  Supervisionar a execugdo dos servigos inerentes as atividades dos Parlamentares,
quando solicitadas, no Plenario;
VI.  Elaborar as pautas das sessdes legislativas;
VII.  Supervisionar o atendimento aos pedidos de informagdes dos Vereadores sobre todos
os projetos, indicagbes, requerimentos, mogdes e titulos em tramitacdo na Camara;
VIIl. Supervisionar o recebimento, classificagdo, protocolo e arquivamento dos projetos de
lei, decretos legislativos, resolugdes, requerimentos, mogdes, indicagées, emendas e
pareceres das Comissoes.
4.2
FUNCAO CLASSE
Chefe do Departamento Financeiro FEG-III

Descricdo Sumaria das Atribuigdes

Preparar e preencher o boletim de movimentacgdo financeira, com saldos iniciais e
finais;

Promover a preparagio e os elementos necessarios ao pagamento de pessoal,
fornecedores e demais contratos;

Informar a disponibilidade financeira e dar pareceres atinentes a matéria de ordem
financeira;

V. Emitir as ordens de pagamento referentes aos empenhos e os lancamentos e
retengbes nas fichas proprias;
V. Realizar as conciliagbes mensais;
VI. Manter atualizado controle de movimentagdo que demonstre a disponibilidade
financeira do 6rgéo;
VII. Superintender e executar todos os trabalhos pertinentes a Tesouraria da Camara e
outros que forem determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia;
VIIl.  Acompanhar e manter atualizada a presidéncia da Casa, mensalmente, sobre a
disponibilidade financeira do 6rg3o.
4.3
FUNCAO CLASSE
Chefe do Departamento Juridico FEG-III

Descricdo Sumaria das Atribuigées

| Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos do Departamento Juridico;

>
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Il.  Expedir ordens e instru¢des que se fizerem necessarias a execucdo dos servigos;

[I. Distribuir os processos, expedientes, tarefas e demais encargos aos servidores lotados
no Departamento Juridico, podendo, no interesse do servigo, redistribui-los;

IV.  Designar, quando solicitado, servidores do departamento juridico para participarem de
processo administrativo disciplinar ou comissao de inquérito;

V. Requisitar, diretamente aos Departamentos da Camara, processos, expedientes e
documentos necessarios ao bom desempenho das finalidades da Departamento
Juridico;

VI.  Apresentar, anualmente, a Presidéncia, o relatério dos trabalhos da Departamento
Juridico, propondo as providéncias necessarias a melhoria dos servigos em geral;

VII.  Apoiar e viabilizar as iniciativas e promogdes concernentes a realizagdo de cursos,
simposios, congressos e eventos desse género, que visem ao congragamento dos
integrantes da carreira, intercambio de informacdes e aprimoramento cultural e
profissional;

VIII. Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, podendo delegar
estas atribuigdes.

IX.  Receber citagbes e notificagbes nas agdes propostas contra a Camara Municipal de
Palmeiras de Goias, podendo delegar estas atribuigdes;

X.  Confessar, desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas acdes de
interesse da Cé&mara Municipal de Palmeiras de Goids, podendo delegar estas
atribuicdes;

XI. Decidir sobre a propositura de agao resciséria, bem como sobre a ndo interposicéo de
recurso, podendo delegar estas atribuigdes.

4.4
FUNCAO CLASSE
Chefe do Departamento do Controle Interno FEG-II

Descricdo Sumaria das Atribuigdes

I Verificar a regularidade da programag&o orcamentaria do Poder Legislativo;
Il. Comprovar a legalidade, avaliar os resultados e recomendar medidas de ajuste,
quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestéo orcamentaria:

. Examinar todas as fases de execugéo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade;

IV." Acompanhar e emitir atestado sobre os atos de admiss&o de pessoal, a qualquer titulo,
e as efetivagcdes de aposentadorias e pensées, bem como verificar a elaboracgéo e a
quitacdo da folha de pagamento de servidores e dos membros do Poder Legislativo.

V. Acompanhar e manter atualizada a presidéncia da Casa, sobre as decisées e
diligéncias emitidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios.

45
FUNCAO CLASSE
Chefe do Departamento de Licitagées e Contratos FEG-II

Descrigdo Sumaria das Atribuigdes
l. Planejar, coordenar, supervisionar e executar o processo de licitacdo da Camara
" Municipal;
| Elaborar instrumentos de contrato, quando solicitado:
1. Dar publicidade aos atos licitatorios;
IV.  Publicar os contratos e licitagdes no site do TCM-GO;
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| V.  Outras tarefas correlatas com a area.
4.6
FUNCAO CLASSE
Chefe do Departamento de Contabilidade FEG-II

Descrigdo Sumaria das Atribuicdes

Supervisionar as atividades da contabilidade;
Supervisionar a elaboragéo dos balancetes mensais;
Analisar as informagdes contabeis e preparar relatérios;

IV.  Supervisionar o processo e elaborar documentos necessarios as prestagdes de contas
junto aos érgéos fiscalizadores;

V.  Elaborar os respectivos empenhos das despesas autorizadas e o langamento das
fichas préprias;

VI.  Encaminhar as vias dos empenhos para serem devidamente autorizadas;

VII.  Controlar o orgamento e suas suplementacoes;

VIII. Fazer o langamento em fichas individuais, por rubricas, do saldo orgamentario inicial,
dos empenhos, das indicagbes de recursos, das anulagbes, das reducdes e das
alteracbes mantendo o saldo sempre atualizado e programado dentro das
necessidades do exercicio financeiro;

IX. Informar a dotagdo orgamentaria e dar pareceres atinentes a matéria de ordem
orcamentaria.

4.7

FUNCAO CLASSE

Chefe do Departamento Recursos Humanos FEG-II

Descricao Sumaria das Atribuigdes

Supervisionar e apurar frequéncia dos servidores;

Organizar e manter os assentamentos relativos aos Gabinetes Parlamentares;
Fornecer certiddes de tempo de servico;

V. Proceder a contagem de tempo de servico;
V. Manter atualizados os cadastros de servidores;
VI. Controlar férias regulamentares, adicionais de tempo de servigo, licencas-prémio,
apostila de direitos e aposentadorias.
VII. Elaborar os recolhimentos ao INSS e ao Palmeiras Prev:
VIII. Elaborar as demais obrigages sociais mensais e anuais.
4.8
FUNCAO CLASSE
Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacéo e FEG-I
Telecomunicacées

Descricdo Sumaria das Atribuigdes

Zelar pela garantia da manutengéo dos equipamentos e sistemas de informatica e de
telefonia da Camara Municipal;

Promover o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de informacao
institucional, bem como realizar suas manutencées:

Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacdo e de
telecomunicacoes;

‘W/ﬂ
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V. Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranca,
sistemas operacionais e outros softwares basicos necessarios ao funcionamento de
servicos e solugdes de TI;

V. Contratar sistemas e servicos de desenvolvimento de sistemas no ambito da
instituicdo e gerenciar a qualidade desses servigos;

VI.  manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no atendimento as
solicitacoes;

VII.  Manter o site da Camara de Palmeiras de Goias atualizado diariamente;

VIII. Acompanhar os processos de telefonia mével e fixa no que se refere as contratagdes,
as distribuicbes de aparelhos e chips e aos pagamentos mensais;

4.9

FUNCAO CLASSE

Chefe do Departamento de Patriménio e Arquivo FEG-I

Descrigcdo Sumaria das Atribuigoes

Organizar e manter atualizado o cadastro dos bens moveis e imoéveis da Camara
Municipal e fichario indicativo de sua localizago;

Afixar, em cada unidade do material permanente adquirido, chapa com o respectivo
numero de identificacao;

Receber os materiais adquiridos, conferir suas especificagbes e quantidades;

V. Manter o controle e a fiscalizagdo dos bens e arquivos patrimoniais;

V. Prestar informagbes que Ihe 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 numero de arquivamento e
acondiciona-los na ordem de numeragdo de arquivamento em pacotes proprios,
também numerados, quando for o caso:

VIIl. ~ Manter sob guarda os processos, livros, e papéis arquivados, e zelar pela sua
conservacao;

410

FUNCAO CLASSE

Chefe do Departamento de Copa e Cozinha FEG-I

Descricdo Sumaria das Atribuigées

Executar, sob supervisdo, atividades de limpeza e conservacdo nas dependéncias e
objetos da copa e cozinha;

Preparar e servir café e lanches aos parlamentares e servidores da Camara a
Municipal e visitantes;

Auxiliar no controle e estoque de alimentos e gas, alertando a chefia imediata quanto a
possiveis falhas;

IV.  Zelar pela conservagédo e guarda dos aparelhos e materiais utilizados na execucgao de
suas tarefas.
4.1
FUNCAO CLASSE
Chefe de Frotas FEG-I

<
_Déscricdo Sumaria das Atribuicées
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I.  Manter, rigorosamente, em perfeito estado de conservagdo e uso, os veiculos de
propriedade da Camara Municipal;
II.  Informar, por escrito, a chefia todas as ocorréncias irregulares;
[Il.  Providenciar o estacionamento, nos lugares proéprios, dos veiculos dos Vereadores;
IV.  Providenciar o abastecimento dos veiculos e vistoria-los para fins de lavagem e
lubrificacéo;
V. Definir escala de trabalho e estabelecer regime de rodizio entre motoristas;
VI.  Providenciar e fiscalizar a execugdo dos servicos nos veiculos, mantendo fichas
préprias de controle;
VIl.  Zelar pela manutengéo preventiva e corretiva dos veiculos e opinar sobre renovagéo
dos veiculos;
VI Manter controle de operagao dos veiculos em servigo.
IX. Manter o registro da frota no sistema para posterior prestagéo de contas ao TCM-GO.

4.12
FUNCAO CLASSE
Assistente de Cerimonial FEG-I

Descrigcdao Sumaria das Atribuigcoes

I.  Assessorar no desenvolvimento de acgdes voltadas a preservagdo da imagem

institucional da Camara Municipal,

Il.  Assessorar a execugao do processo de relagdes publicas junto ao publico interno e
externo;

1. Manter cadastro atualizado das autoridades dos Poderes, tanto no d&mbito local, como
no estadual e federal, para atendimento aos parlamentares;

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

V.  Assessorar nas solenidades, sessbes itinerantes e demais eventos do Poder

Legislativo, assim como na expedi¢do de convites e outras providéncias necessarias
ao fiel cumprimento das agoes;

VI. Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia
na Casa;
VII.  Exercer outras atividades pertinentes ao cargo, incluindo servigos externos.
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ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
FORMA DE PROVIMENTO: CONCURSO

CARGO NIVEL SIMBOLO DE QUANT. VENCIMENTO
VENCIMENTO

Procurador Superior CE-VII 1 R$7.000,00
Contador Superior CE-VII 1 R$5.221,18
Controlador Interno Superior CE-VII 1 R$5.221,18
Gestor Administrativo Médio CE-VI 1 R$4.434,12
Assistente Administrativo Médio CE-V 1 R$2.452,92
Coordenador de Arquivo Médio CE-V 1 R$2.452,92
Auxiliar Administrativo Médio CE-IV 3 R$2.264,23
Coordenador de Patriménio e Médio CE-IV 1 R$2.264,23
Estoque

Motorista Médio CE-IV 4 R$2.264,24
Secretaria Médio CE-IV 1 R$2.264,24
Técnico em Informatica Médio CE-IV 2 R$2.264,23

(Técnico)

Digitador Bésico CE-IV 1 R$2.264,24
Vigia Basico CE-lll 2 R$2.169,89
Porteiro Zelador Basico CE-ll 3 R$2.141,59
Auxiliar de Servigos Gerais Basico CE-l 2 R$1.509,49
Copeira Basico CE-l 1 R$1.509,49
Recepcionista Médio CE-| 1 R$1.509,48
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ANEXO VI
PRE-REQUISITOS E ATRIBUIGOES

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

6.1
NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS
Superior Procurador e  Provimento por concurso
e  Ensino superior completo em
Direito

e Inscrigéo ativa na OAB/GO

Descricdo Sumaria das Atribuigdes

Prestar assessoramento juridico a Presidéncia, & Mesa, aos Vereadores, as Comissdes
Permanentes e Temporarias e aos Departamentos da Camara Municipal; Responder as
consultas formuladas pelos érgéos mencionados; emitir pareceres sobre expedientes que lhe
forem encaminhados pelos 6rgdos mencionados; examinar, quando solicitado pela
Presidéncia da Camara Municipal, contratos, convénios e instrumentos de igual natureza em
que a Camara for parte; opinar sobre editais de licitagéo e, quando solicitado pela Presidéncia
da Camara Municipal, sobre editais de concursos para provimento de cargos e outros que
devam ser expedidos pela Camara; opinar, quando solicitado pela Presidéncia, pela Mesa,
pelos Vereadores, pelas Comissdes Permanentes e Temporérias, sobre a constitucionalidade,
legalidade e regimentalidade dos projetos de lei oferecidos a consideracdo da Camara; zelar
pela observancia dos principios norteadores do direito administrativo, sobretudo o da
legalidade e da supremacia do interesse publico, no ambito da administracdo do Poder
Legislativo; opinar em expedientes e processos que digam respeito a vantagens, nomeacées
e outros relativos ao pessoal da Camara, mediante solicitagdo da Presidéncia da Casa ou da
Chefia de Recursos Humanos; requerer ao Chefe do Departamento Juridico as diligéncias
necessarias ao esclarecimento dos casos em estudo: cumprir as ordens de servico e
instrucdes baixadas pelo Chefe do Departamento Juridico; sugerir ao Chefe do Departamento
Juridico medidas e providéncias tendentes ao aperfeicoamento dos servigos; representar
judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal, quando designado; exercer outras
atribuicbes necessarias ao cumprimento de sua finalidade.

6.2
NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS
Superior Contador e Provimento por concurso

e  Ensino superior completo em
Ciéncias Contabeis

Descricdo Sumaria das Atribuicoes

Gerenciar, coordenar e executar atividades orgamentarias, financeiras, contabeis, patrimoniais
e de custos; realizar auditoria contabil e financeira; elaborar normas, relatérios e emitir
pareceres; interpretar e aplicar a legislagio econémico-fiscal, tributaria e financeira; coordenar
e executar atividades referentes a elaboragdo, a revisdo e ao acompanhamento de

ramacao orgamentaria e financeira anual e plurianual; atuar nas atividades de prestacao e
tomada de contas, acompanhar a gestdo de recursos publicos e o exercicio de outras

/ ’
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atividades correlatas ao funcionamento da Administragédo Publica.

6.3
NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS
Superior Controlador Interno e  Provimento por concurso

e  Ensino superior completo em
Ciéncias Contéabeis,
Econdmicas ou Administragéo

Descricao Sumaria das Atribuigdes

Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios, bem como a
eficiéncia de seus resultados; comprovar a legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial; apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua miss&o institucional; em conjunto
com autoridades da Administragdo Financeira do Poder Legislativo Municipal, assinar o
Relatorio de gestéo fiscal; atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de
despesas, recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados; manter arquivado junto ao
Poder Legislativo Palmeiras de Goias todos os relatérios e pareceres elaborados em
cumprimento as obrigagbes dispostas na legislagao pertinente; ocorrendo qualquer ofensa aos
principios consagrados no artigo 37, da Constituicdo Federal, devera o fato ser comunicado
Presidéncia e, em seguida, ao Tribunal de Contas dos Municipios, impreterivelmente, em até
03 (trés) dias da conclusao do relatério ou parecer respectivo: cabe ainda ao Controle Interno,
em apoio ao controle externo, acompanhar os diversos setores da Administragdo, na
observancia dos procedimentos e prazos previstos na legislagédo e normas do Tribunal de
Contas dos Municipios.

6.4

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Médio Gestor Administrativo e  Provimento por concurso
e Ensino Médio completo

Descri¢cdo Sumaria das Atribuigdes

Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios, bem como a
eficiéncia de seus resultados; comprovar a legalidade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial; apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua misso institucional; Em conjunto
com autoridades da Administracdo Financeira do Poder Legislativo Municipal, assinar o
Relatério de gestéo fiscal; atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de
despesas, recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados; manter arquivado junto ao
Poder Legislativo Palmeiras de Goias todos os relatérios e pareceres elaborados em
cumprimento as obrigagdes dispostas na legislag&o pertinente; ocorrendo qualquer ofensa aos
principios consagrados non artigo 37, da Constituigdo Federal, deverd o fato de ser
comunicado ao Tribunal de Contas dos Municipios, impreterivelmente, em até 03 (trés) dias da
conclusdo do relatério ou parecer respectivo; cabe ainda ao Controle Interno, em apoio ao
controle externo, acompanhar os diversos setores da Administracdo, na observancia dos

procedimentos e prazos previstos na legislacdo e normas do Tribunal de Contas dos
Municipios. -

A
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6.5

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Médio Assistente Administrativo e  Provimento por concurso
e Ensino Médio completo

Descricdo Sumaria das Atribuicdes

Executar tarefas especificas em determinada area administrativa envolvendo registros,
controles, classificagdo e analise de documentos, conferéncia de valores, célculos, anotagéo,
redacéo, digitagcdo de oficios circulares, memorandos, boletins, relatérios, requisicées dentre
outros documentos que Ihe forem solicitados.

6.6

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Médio Coordenador de Arquivo e  Provimento por concurso
e Ensino Médio completo

Descricdo Sumaria das Atribuigcoes

Organizacao e controle de arquivo sendo eles documentos, contas, cadastros e fichas; Efetuar
lancamentos em planilhas, catalogacao, fazer a digitagédo de documentos do departamento de
contas a pagar, fazer a classificagdo de codificagdo de documentos de arquivos, descricdo de
documentos em sua forma e conteldo, elaborar tabelas de temporalidade, estabelecer
criterios de descarte dos documento de arquivos , estabelecer planos de destinagdo de
documentos, transferir documentos para guarda intermediaria, recolher documentos para a
guarda permanente, definir tipologia do documento, realizando a atualizacdo do arquivo fisico
em sistema.

6.7

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Médio Auxiliar Administrativo e  Provimento por concurso
e Ensino Médio completo

Descricao Sumaria das Atribuicdes

Executar, sob superviséo, atividades técnicas especializadas relativas a pesquisa, tabulagéo,
classificacdo de dados e informacéo, anotacéo, digitacéo, organizagéo de documentos e ainda
atividades de operacionalizagdo de programas em informatica; registrar compromissos e
informagdes junto a chefia; desenvolver atividades de apoio, protocolo, arquivo, entrega e
recebimento de correspondéncias, volumes, avisos e outros documentos; executar outras
atividades correlatas, compativeis com a funcéo.

6.8

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Medio Coordenador de Patriménio e Estoque |e  Provimento por concurso
e Ensino Médio completo

Descricao Sumaria das Atribuigoes

Efetuar, sob a supervis&o da Diretoria de Apoio Administrativo, o recebimento, movimentagéo
e €stocagem de material em geral e insumos; receber e conferir notas fiscais de materiais
<
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adquiridos, verificar quantidades, descricdo e condigbes gerais de produtos e embalagens;
responsabilizar-se pela administragcéo, controle e registro dos bens moveis de carater
permanente, bem como suas alteragdes e baixas.

6.9
NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS
Meédio Motorista e  Provimento por concurso

e Ensino Médio completo

e Habilitacdo minima na Categoria
“C”

e  Experiéncia minima de 02 (dois)
anos na profisséo.

Descrigcdo Sumaria das Atribuigoes

Dirigir veiculo de propriedade da Camara Municipal de Palmeiras de Goias, transportando
pessoas e objetos aos locais determinados; zelar pela manutengéo do veiculo em perfeito
estado de funcionamento, conservagao e limpeza; providenciar o abastecimento, lubrificacao,
limpeza e troca de pecas; executar os reparos que estiverem ao seu alcance; efetuar o
controle diario de quilometragem, horarios e servigos realizados.

6.10

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Médio Secretaria e  Provimento por concurso
e Ensino Médio completo

Descricao Sumaria das Atribuigdes

Redigir e digitar oficios, controlar prazos de envio de respostas e apresentacéo de defesas em
processos em geral. Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos; classificar
documentos, arquiva-los e prepara-los para microfilmagem; acompanhar, quando for o caso, a
publicagcéo através de informador os prazos e informagdes judiciais em todas as Instancias e
Tribunais.

6.11
NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS
Medio Técnico em Informatica e  Provimento por concurso
e Curso Técnico em Informatica

Descrigcao Sumaria das Atribuigoes

Realizar configuragcbes de sistemas informaticos, instalar equipamentos, verificar causas de
falhas nas programacdes de computadores. Realizar demais atividades correlatas sob
supervisao e orientagao superior.

6.12
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NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Basico Digitador e  Provimento por concurso
e Ensino Fundamental
e  Curso basico de Digitacédo

Descricdo Sumaria das Atribuigdes

Organizam a rotina de servigos e realizam entrada e transmissdo de dados, operando _tele
impressoras e microcomputadores; registram e transcrevem informacées, operando maquinas
de escrever; atendem necessidades do cliente interno e externo. Supervisionam trabalho e
equipe e negociam servigo com cliente.

6.13

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Basico Vigia e  Provimento por concurso
e  Ensino Fundamental

Descricdo Sumaria das Atribuicées

Exercer, sob supervisdo, atividades de guarda, zeladoria e vigilancia noturna e diurna, nas
dependéncias da Camara Municipal de Palmeiras de Goias: executar rondas constantes de
inspecé&o, observando possiveis irregularidades e comunicando a chefia imediata; proceder a
inspecao

6.14

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Basico Porteiro Zelador e Provimento por concurso
e Ensino Fundamental

Descricdo Sumaria das Atribuigbes

Supervisionar os trabalhos de conservagao e limpeza do prédio sede do Legislativo; zelar pela
seguranca do edificio, de seus ocupantes e demais pessoas que frequentam o mesmo: zelar
pelo perfeito funcionamento dos sistemas elétricos, hidraulicos e de elevadores do edificio, de
Seus ocupantes e demais pessoas que frequentam o mesmo; zelar pelo perfeito
funcionamento dos sistemas elétricos, hidraulicos e de elevadores do edificio sede; distribuir
correspondéncias; transmitir ordens de seus superiores hierarquicos e fiscalizar seu
cumprimento; comunicar ao seu superior quaisquer irregularidades ocorridas na Sede
Legislativa; orientar seus auxiliares quanto a aparéncia pessoal e a conduta dos mesmos;
cumprir e fazer cumprir ordens e regulamentos internos; acompanhar e fiscalizar mudancgas
entregas e outros que ocorrerem no edificio sede de modo a preservar as instalagées do
mesmo; acompanhar e fiscalizar servicos de reparo e manutencédo do edificio sede
suspendendo o trabalho dos mesmos em caso de irregularidade; proibir aglomerago na
entrada e no sagudo do edificio estar obrigatoriamente treinado para o caso de incéndio
através de curso de formagao profissional; ter a seu cargo, de modo geral, todos os servicos
de interesse geral da Sede Legislativa, excluindo-se os de competéncia administrativa.
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PREFEITURA DE

PALMEIRAS DE GOIAS

GOVERNO PARA TODOS

ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRAS DE GOIAS

6.15

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Basico Auxiliar de Servigos Gerais e  Provimento por concurso
e Ensino Fundamental

Descrigdo Sumaria das Atribui¢cdes

Exercer, sob supervisao direta, os trabalhos simples de manutencao, conservacao, zeladoria,
limpeza, dentre outras atividades correlatas.

6.16

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Basico Copeira e  Provimento por concurso
e Ensino Fundamental

Descricdo Sumaria das Atribuigdes

Executar, sob superviséo, atividades de limpeza e conservagdo nas dependéncias e objetos
da copa e cozinha, preparando e servindo café e lanche aos servidores da Camara Municipal
de Palmeiras de Goias; auxiliar no controle e estoque de alimentos e gas, alertando a chefia
quanto a possiveis falhas; zelar pela conservagdo e guarda dos aparelhos e materiais
utilizados na execugéo de suas tarefas.

6.17

NIVEL CARGO PRE-REQUISITOS

Basico Recepcionista e  Provimento por concurso
e Ensino Médio

Descrigdo Sumaria das Atribuicées

Recepcionar, identificar e encaminhar o pablico em geral: prestar informagdes sobre o local de
trabalho, horario e disponibilidade de atendimento dos servidores ao publico. Atender telefone.
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