LEI N2 2.130 DE 06 DE ABRIL DE 2021

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
QUADRO DE PESSOAL DO PODER
LEGISLATIVO
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“Dispde sobre a nova estrutura
administrativa/organizacional e o quadro de
pessoal do Poder Legislativo de Anicuns - GO, e
dd outras providéncias ",

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ANICUNS, Estado de Goias, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, FAZ SABER que aprovou a
seguinte Lei e eu a sanciono.

CAPITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a estrutura administrativa/organizacional e sobre o quadro de
pessoal da Camara Municipal de Vereadores do Municipio de Anicuns, Estado de Gois.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Secdo I

Da Organiza¢do Administrativa Bésica

Art. 2°. A Cémara Municipal de Anicuns — GO, para a execucdo dos servigos sob a sua
responsabilidade, apresenta a seguinte organizagfio administrativa basica:

I- Presidéncia;

II - Procuradoria Juridica;

III - Controladoria Geral;

IV - Diretoria de Orgamento, Finangas e Recursos Humanos;

V - Diretoria de Apoio Legislativo. “
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Secido I1

Da Presidéncia

Art. 3°. A Presidéncia serd composta de:

I- Chefia de Gabinete da Presidéncia;
I - Secretaria da Presidéncia;
III - Assessoria Juridica da Presidéncia.

Art. 4°. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, cargo de provimento em comissio, compete:

I- assessorar a Presidéncia em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando audiéncia;

IT - prestar apoio a Presidéncia na organizagdo e no funcionamento do Gabinete;

III - assessorar a Presidéncia em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo, 6rgdos
e entidades piblicas e privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar a
Presidéncia;

V - receber, preparar e redigir a correspondéncia da Presidéncia;

VI - coordenar os contatos da Presidéncia com oOrgdos e autoridades;

VII - organizar e manter o arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;

VIIL - organizar € manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete da
Presidéncia;

IX - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados da
Presidéncia;

X - promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens da Presidéncia.

Art. 5°. Ao Secretario da Presidéncia, cargo de provimento em comissio, compete:

I-  coordenar, orientar e supervisionar as atividades de apoio da Presidéncia;
- propor e adotar medidas que visem & melhoria das técnicas e métodos de trabalho;
III - assessorar o Presidente em assuntos de natureza técnica e administrativa;
IV - providenciar a execugdo das medidas determinadas pelo Plenario e pela Presidéncia;
V - manter articulagio com os orgdos da Cémara Municipal e demais 6rgos do Municipio, na
esfera de sua competéncia;
VI - orientar e supervisionar as atividades de divulgagao das agdes da Presidéncia;
VII-  participar da elaboragiio da proposta orgamentéria da Presidéncia;
VIII - apresentar relatério anual das atividades da Presidéncia.
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Art. 6°. Ao Assessor Juridico da Presidéncia, cargo de provimento em comisso, compete:

I- auxiliar o preparo do expediente a ser assinado ou despachado pela Presidéncia;

Il - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse da Presidéncia;

III - manter o relacionamento da Camara Municipal com os 6rgios piblicos das esferas
Municipal, Estadual e Federal;

IV - providenciar e supervisionar a edigdo de publicagdes dos atos do Plendrio e da Presidéncia;

V - elaborar minutas, contratos e editais de interesse da Presidéncia, quando solicitado;

VI -emitir parecer em qualquer processo administrativo que se encontre no gabinete da
Presidéncia, ou fora dele quando solicitado pela Presidéncia;

VII- emitir parecer inicial em projetos ou proposigdes legislativas, quando solicitado;

VIII - prestar assessoria consultiva e Juridica na elaboragio de atos normativos, de
competéncia da Presidéncia;

IX - Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora nas sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes,
quando solicitado.

Sec¢do III

Da Procuradoria Juridica

Art. 7°. A Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Anicuns - GO, tem fungdes
administrativas e jurisdicional, sendo responsével pela defesa de seus interesses em Jjuizo e fora
dele, bem como pela anélise de projetos de lei, resolugdes, processos de contratagdes, normas
regimentais e atos administrativos, sendo subordinada diretamente ao Chefe do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 8°. A Procuradoria Juridica é composta do cargo de Procurador Juridico Legislativo, que
sera ocupado por servidor de carreira.

Art. 9°. Ao Procurador Juridico compete:

I- despachar com a Presidéncia, Mesa Diretora e Diretorias;

II - defender a Cimara Municipal em qualquer Juizo, inclusive em Instincia Superior;

III - defender e propor agdes Judiciais de direito ou interesse da Camara Municipal, inclusive
nas hipéteses do Mandado de Seguranca habeas data e habeas corpus impetrados contra
ato ou omissdo de autoridade da CAmara Municipal;

IV - desistir, transigir, acordar e firmar compromissos nas agdes de interesse da CAmara
Municipal, nos termos da legislagdo vigente, e desde que autorizado pelo Chefe do Poder
Legislativo;

V- fixar a interpretagdio da Constituigdo, das Leis, das normas administrativas e demais atos
normativos a serem uniformemente seguidos pelos 6rgdos e membros da Camara
Municipal; D
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VI - unificar entendimentos, garantindo a correta aplicagdo das Leis, prevenir e dirimir as
controvérsias que porventura surgirem nos pareceres juridicos;

VII - expedir instrugdes, orientagdes, recomendagdes aos 6rgdos e servidores da Camara
Municipal;

VIII - orientar sindicancias, inquéritos e processos administrativos;

IX - emitir pareceres em processos administrativos, Projetos de Lei de autoria do Poder
Legislativo ou Poder Executivo;

X - prestar consultoria aos érgios da Camara na elaboragdo de anteprojetos de Lei,
Resolugdes, Decretos e demais atos normativos, de iniciativa do Legislativo;

XI - elaborar, sempre que solicitado, pareceres e resposta-consulta sobre Projetos de Lei
encaminhados pelo Poder Executivo, bem como pelos propostos pelos membros da CAmara
Municipal;

XII- emitir parecer juridico sobre assuntos administrativos, tais como contratos, editais,
licitagdes, resolugdes e demais atos que de opinido juridica dependam;

XIII - submeter a despacho do Chefe do Poder Legislativo o expediente que depender de sua
decisdo;

XIV - Trabalhar em conjunto com a Assessoria Juridica da Presidéncia em assuntos
pertinentes &4 Camara Municipal.

Secdo IV

Da Controladoria Geral

Art. 10. A Controladoria Geral compreende o conjunto de atividades, planos, métodos e
procedimentos utilizados com vistas a assegurar que os objetivos da Camara Municipal de
Anicuns - GO sejam alcangados nos termos da legislagio vigente.

Art. 11. Sdo instrumentos do sistema de Controladoria/Controle Interno:
I - os orgamentos;

II - a contabilidade;

III - a auditoria.

§ 1° Os orcamentos sdo o elo entre o planejamento e as finangas e instrumento
operacionalizador desta fungio de gestio.

§ 2° A contabilidade, nos sistemas de Controle Interno, deve ser organizada para o fim de
acompanbhar:

I - a execugdo dos orgamentos, nos aspectos financeiro e gerencial;

I1 — as operagdes extra orgamentérias, de natureza financeira ou nio.

M=



ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANICUNS
Adm. 2021/2024

§ 3°. A auditoria tem por fungdo:

I - verificar o cumprimento das obrigagdes geradas pela contabilidade:;

II - prevenir danos e prejuizos ao patriménio piblico.

Art. 12. A Controladoria Geral é responsavel pela:

I - fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial;

II - verificagdo e avaliagdo da perfeita adequagdo e cumprimento das finalidades, na gestdo
administrativa do Poder Legislativo, frente &s normas reguladoras das matérias.

Art. 13. A Controladoria Geral ¢ composta pela Fungdo de Confianga de Controlador Geral,
sendo cargo de provimento em comissédo e pelo Chefe de Controle Interno que serd ocupado
por servidor de carreira.

Art. 14. Compete ao Controlador Geral e ao Chefe do Controle Interno, obedecendo essa
ordem:

I - normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos e rotinas operacionais do Poder
Legislativo, observadas as disposi¢des da Lei Orgénica e demais normas do Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado de Goias;

II - avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a execu¢do dos
programas de investimentos e do orgamento;

III - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia da gestdo orgamentria,
financeira, patrimonial e operacional da Camara;

IV - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada de
contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia, com vistas a apuragéo
de fatos e quantificagdo do dano, sob pena de responsabilidade solidéria;

V - elaborar e submeter ao Presidente da Camara estudos, propostas de diretrizes, programas e
agdes que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e o aperfeigoamento da gestdo
orgamentdria, financeira e patrimonial;

VI - fazer, organizar, atualizar e disponibilizar aos interessados todos os atos administrativos da
Cémara,;

VII - verificar a legalidade e a adequag@o aos principios e regras estabelecidos pela Lei Federal
n° 8.666/93, referentes aos procedimentos licitatérios e respectivos contratos efetivados e

celebrados pela Camara Municipal;

VIII - verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal aos
limites de que tratam os artigos 22 e 23, da Lei Complementar n° 101, 04 de maio de 2000;
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IX - verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restri¢des constitucionais e as da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

X - propor & Mesa Diretora da Cdmara Municipal, a atualizagio ou a adequag@o as resolugdes
relativas ao sistema de Controle Interno;

XI - informar & Mesa Diretora, para as providéncias necessdrias, a ocorréncia de atos ilegais,
ilegitimos, irregulares ou antieconémicos de que resultem ou niio em dano ao erario;

XII - apurar os atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados,
na utilizagdo de recursos piiblicos da Camara Municipal, dando ciéncia ao Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado de Goias;

XIII - definir o processamento e acompanhar a realizagio das Tomadas de Contas Especiais,
nos termos de Resolugdo especifica deste Tribunal;

XIV - apoiar os servigos de fiscalizagdo por parte do controle externo, fornecendo, inclusive, os
relatdrios de auditoria interna produzidos;

XV - organizar e definir o planejamento e os procedimentos para a realizagdo de auditorias
internas;

XVI- apoiar o Tribunal de Contas dos Municipios no exercicio de sua missio institucional.

Art. 15. Na auséncia de nomeagiio do Controlador Geral, o unico responsavel pela
Controladoria Geral serd o Chefe do Controle Interno.

Se¢io V

Da Diretoria de Or¢amento, Finan¢as e Recursos Humanos

Art. 16. A Diretoria de Orgamento, Finangas ¢ Recursos Humanos da Camara Municipal tem
por objetivo:

I - a coordenagdo e execugdo dos trabalhos de elaboragdo orgamentiria, bem como de
acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisdo, analise e certificagdo da exatiddo,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

II - controle e escrituragfio contdbil da Cimara;
III - recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo de recursos da Cadmara Municipal;

IV - as atividades de planejamento, coordenagdio e execugdo dos assuntos referentes aos
servidores da Cadmara Municipal.
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Art. 17. A Diretoria de Orgamento, Finangas e Recursos Humanos é composta pela Fungio de
Confianga de Diretor de Orgamento e Finangas, sendo cargo de provimento em comisséo e pelo
Técnico em Recursos Humanos, que ser4 ocupado por servidor de carreira.

Art. 18. Compete ao Diretor de Orgamento e Finangas:

I- quanto as atividades de programagio e orgamento:

a) orientar as diversas unidades e coordené-las na elaboragiio do orgamento da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta
execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;

¢) participar da anlise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugéo orcamentaria em
fungdo da disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da Cimara;

f) elaborar cronograma de dispéndio da Cémara, especialmente quanto a aquisigio de material
permanente e de consumo;

g) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidéo;

h) acompanhar a execugdo orgamentdria da Cimara, em todas as suas fases, conferindo os
elementos constantes dos processos respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida.

IT - quanto as atividades de contabilidade:

a) remeter ao Poder Executivo, em época prépria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de
despesas da Cdmara para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Cémara
resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;

¢) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época propria, o balango geral da Camara, com os respectivos quadros
demonstrativos;

e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e
orgamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Cimara;
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g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis se verificadas irregularidades;

i) manter o controle dos depésitos e retiradas bancérias;
J) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da C4mara;

III - quanto as atividades de tesouraria:

a) promover o recebimento das importéncias devidas 4 Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerério;

¢) promover a guarda e conservagéo dos dinheiros e valores da Camara;

d) requisitar tales de cheques aos Bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios, em assuntos de sua competéncia;
f) determinar a preparagio dos cheques para os pagamentos autorizados;

g) promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depésitos nos
estabelecimentos de crédito;

i) determinar o recebimento de suprimentos numerarios, necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

i) providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores da Céamara;

I) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos
pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Cimara e a terceiros;

Art. 19. Compete ao Técnico em Recursos Humanos:
I - aplicar e fazer aplicar a legislagfio referente aos servidores da Camara;

II - estudar e discutir, com os 6rgios interessados, a proposta orgamentaria da Cémara na parte
referente a pessoal;

HI - supervisionar as atividades de recrutamento e selegdio de pessoal, de acordo com as
deliberagdes da Mesa Diretora;

IV - encaminhar para publicagio o resultado dos concursos publicos;

V — fazer, preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como promover a
lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Cémara;

)
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VI - providenciar a identificagdo e matricula dos servidores da Céamara, bem como a expedicdo
dos respectivos cartdes funcionais;

VII - coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de capacitagio de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparti¢des da Camara;

VIII - supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a
expedicdo de certificados de conclusio e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos
resultados dos cursos;

IX - promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

X - providenciar, junto aos drgfios competentes, a inspecdo médica dos servidores, para
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XI - promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
Servigo;

XII - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstas na legislacdo vigente;

XIII - promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Cémara,
supervisionando a organizagdo e atualizagio dos registros, controles e ocorréncias de servidores
e parlamentares, bem como a preparagio das respectivas folhas de pagamento;

XIV - comunicar a Presidéncia, irregularidades que se relacionem com a administragio de
pessoal da Camara;

XV - acompanhar a execugdo das atividades de bem estar social para os servidores da Camara;

XVI - comunicar aos demais érgdos internos, com a devida antecedéncia, as mudangas de
diregdo e chefia, para conferéncia da carga de material;

XVII - comunicar, com a devida antecedéncia, & Diretoria de Orgamento e Finangas e a
Controladoria Geral/Controle Interno, a exoneragio ou demissio de qualquer servidor da
Cémara responsavel por dinheiro e valores publicos;

XVIII - promover a preparagio e o recebimento das declaragGes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XIX - fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a
declaragdo de rendimentos de cada um deles.
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Secdo VI

Da Diretoria de Apoio Legislativo

Art. 20. A Diretoria de Apoio Legislativo tem por objetivo as atividades de apoio,
planejamento, coordenagio e execugdio dos assuntos referentes aos trabalhos legislativos da
Camara Municipal de Anicuns — GO.

Art. 21. A Diretoria de Apoio Legislativo é composta pelos seguintes cargos de provimento em
comissio:

I- Diretor de Apoio Legislativo;
IT - Assessores Parlamentares:
III - Assessores Legislativos.

Art. 22. Compete ao Diretor de Apoio Legislativo:

I- prover os servigos de apoio e secretariar 4 Mesa Diretora, visando o bom andamento e
controle dos trabalhos legislativos;

IT - manter-se em permanente contato com érgéos semelhantes de outras Camaras, objetivando
estabelecer intercimbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagio;

III - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando
o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagio de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

IV - planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o
assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

V - desenvolver programagio que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissdes;

VI - encaminhar & Mesa Diretora a relagio dos projetos em condigdes de figurarem na Ordem
do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

VII- promover e acompanhar a execugio das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagio e arquivo legislativo e histérico da Camara;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 23. Aos Assessores Parlamentares compete:

I- assessorar os Vereadores no ambito das Comissdes;

II- assessorar o Vereador na elaboragéo de proposi¢des e pronunciamentos;

III - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboragdo de suas proposicdes e pronunciamentos;

IV - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

V - preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;

VI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Vereador;
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VII- acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposigGes em
tramitagdo na Cimara;

VIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

IX - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 6rgdos de imprensa;

X - preparar, organizar e zelar pelo arquivo de documentos do Vereador;

XI - realizar servigos de campo, na regido indicada pelo vereador, com vias a coleta dos anseios
populares, dentincias, fiscalizagdo de atos de executivo, reunides de interesse publico,
dentre outros;

XII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 24. O Assessor Parlamentar, que exerce o apoio direto as atividades dos parlamentares,
sera nomeado pelo Chefe do Poder Legislativo, apés solicitagio de cada Vereador, dentro dos
limites econémicos que a Lei e o orgamento da Camara permitir.

§1°. A mera indicagéo para o cargo de Assessor Parlamentar ndio confere direito subjetivo a
nomeagdo, por se tratar de cargo de livre nomeagio e exoneragio.

§2° O Assessor Parlamentar cumprird suas atribui¢des na forma que lhe indicar o Vereador a
que estiver subordinado, respeitando-se as atribui¢des definidas no artigo anterior, podendo suas
fungdes serem desempenhadas interna ou externamente as dependéncias da CAmara, dentro do
Municipio de Anicuns - GO, sob controle direto do respectivo Vereador ou Bancada.

Art. 25. Aos Assessores Legislativos compete exercer as atribuigdes de assessoria direta & Mesa
Diretora da Cadmara Municipal, nas atividades administrativas e legislativas, otimizando o
processo decisério organizacional, realizando pesquisas, planejamento, assessoramento e
execugdo, bem como estabelecer a integragdo das demais unidades da Camara Municipal.

Se¢do VII

Das Atribuicdes Comuns aos Titulares de Cargos e Func¢des de Dire¢io, Chefia e
Assessoramento

Art. 26. Sdo atribuigdes comuns a todos os niveis de diregdo e chefia:

I- programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugio de todas as
tarefas de responsabilidade da diregdo ou chefia;

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

III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto & diregfio e chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;
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V - cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuagéo, as normas e regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregio, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusio;

VII-  promover a sistematizagio das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua 4rea de atuagdio, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba aos niveis
imediatamente superiores e decisérios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;

XI - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 27. Cumpre aos servidores cujas atribuigdes ndo foram especificadas nesta Lei observar as
prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
competidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores, formular sugestdes ao
aperfeigoamento do trabalho e ainda obedecer as atribuigdes constantes nos anexos desta Lei.

Sec¢iao VIII

Do Cargos de Provimento

Art. 28, Os cargos de provimento efetivo da Cimara Municipal de Anicuns - GO s#o acessiveis
a brasileiros e estrangeiros, na forma da lei, mediante regular aprovagdo em Concurso Publico
de Provas ou de Provas e Titulos e aos estrangeiros, na forma da lei.

Art. 29. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e os especificos estabelecidos nesta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito.

§ 1°. Sao requisitos basicos para provimento:

I - nacionalidade brasileira;

II - gozo dos direitos politicos;

III - quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - aptidao fisica e mental;

V - nivel de escolaridade exigida para o exercicio do cargo.

§ 2°. E assegurado o direito de se inscreverem em concurso publico para provimento dos cargos
publicos previstos nesta Lei as pessoas portadoras de deficiéncias, cujas atribuigdes sejam
compativeis com as deficiéncias de que sdo portadoras, reservando-se o nﬁnimo de 5% (cinco

}
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por cento) das vagas oferecidas no concurso, mediante aprovagio, atestado médico e atendidos
os itens do respectivo edital.

Art. 30. Na realizagio do concurso publico poderio ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas
€ ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido, nos termos do respectivo
Edital de Concurso Pablico.

Art. 31. O concurso terd validade de até dois anos, podendo ser prorrogado, uma tinica vez, por
igual periodo.

Art. 32. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagéio e os requisitos para
inscrigdo dos candidatos serdio fixadas em edital proprio, que ser4 divulgado de modo a atender
ao principio da publicidade.

Art. 33. Poderi ser realizado novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em
concurso anterior, com prazo de validade ainda nio expirado, porém esses candidatos
necessariamente deverdo ser nomeados preferencialmente aos novos aprovados.

Art. 34. O ingresso do servidor na carreira dar-se-& por nomeagdo, em conformidade com o
disposto nesta Lei e no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio de Anicuns - GO,
no vencimento inicial do cargo para o qual prestou concurso,

Paragrafo Unico - O Concurso Publico destinado a apurar a qualificagdo profissional e o
atendimento ao pré-requisito exigido para o ingresso na carreira ser4 desenvolvido em etapas, de
carater eliminatorio e classificatorio, conforme edital proprio.

Art. 35. Os aprovados no concurso pablico serio nomeados por ato da Presidéncia da Camara
Municipal de Anicuns - GO, de acordo com as necessidades do servigo publico, na ordem
rigorosa da classificagéo dos aprovados.

Art. 36. Somente serd admitida a posse, no cargo dos servidores nomeados, apds a entrega
satisfatéria e integral da documentagio exigida no respectivo Edital do Concurso Piiblico.

Art. 37. Ao entrar em exercicio, o servidor publico nomeado para cargo de provimento efetivo
ficaré sujeito ao estdgio probatério, pelo periodo de trés anos ininterruptos, contados da data de
entrada em efetivo exercicio, durante o qual a aptiddo e a capacidade serio objeto de
acompanhamento para a avaliagio do desempenho do cargo.

Paragrafo Unico - A metodologia para avaliagdo do estagio probatério serd oficializada em ato
especifico da Mesa Diretora da Camara, sendo que no siléncio desta considerar-se-4 apto ao
munus e efetivo ao cargo.

Art. 38. A vacancia, remogdo, distribuicdo, substituigdo e demais formas de provimento s3o as
previstas no Regime Juridico Unico dos Servidores Piblicos do Municipio de Anicuns - GO.

Art. 39. Os cargos de provimento em comissio sio de livre nomeagéio e exoneragio do
Presidente da Camara Municipal de Anicuns - GO e sdo os constantes do Anexo II, desta Lei,

\
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que prevé sua nomenclatura, simbologia, carga horara, quantitativo, vencimento e requisitos
minimos para investidura.

Sec¢do IX

Do Regime de Trabalho

Art. 40. Os cargos de provimento efetivo e em comissio seriio exercidos em regime de 20h
(vinte horas), 30h (trinta horas) e 40h (quarenta horas) semanais, facultada a compensagio de
hordrios, conforme especificado nos Anexos desta Lei.

Se¢do X

Qualifica¢iio Profissional

Art. 41. Os programas de capacitagdo, especializago, aperfeicoamento e atualizagio dos
servidores da Cémara Municipal, poderdo ser delegadas a entidades publicas ou privadas
mediante convénio ou contrato.

Secio XI

Da Avaliacio de Desempenho

Art. 42. A avaliagio de desempenho serd o instrumento utilizado para a aferi¢do do
desempenho do servidor efetivo, fornecendo subsidio para o desenvolvimento da carreira.

Art. 43. A avaliagio de desempenho tem por objetivo:
I - motivar o servidor ao aprimoramento no cumprimento de suas atribuigdes;

II - mensurar o desempenho, de forma justa e criteriosa, com base em fatores considerados
relevantes para o exercicio funcional;

III - fornecer subsidios para um equanime desenvolvimento na carreira;

IV - Identificar necessidades de treinamentos e capacitagéo.

£ 14
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Art. 44. A avaliagdo de desempenho levara em consideragdo o comportamento do servidor
efetivo no cumprimento de suas atribuigdes, no seu potencial de desenvolvimento na carreira e a
observéncia dos deveres funcionais, sendo adotados como pardmetros para avaliacio:

I - qualidade de trabalho;

II - eficiéncia;

III - cooperagdo;

IV - iniciativa;

V - zelo;

VI - aprimoramento profissional;
VII - assiduidade;

VIII - pontualidade;

IX - disciplina.

Art. 45. A avaliagdo de desempenho do servidor efetivo sera feita obrigatoriamente pelo
superior imediato ou por comiss#o indicada pela Mesa Diretora.

Art. 46. A avaliagiio de desempenho terd periodicidade anual, com planejamento, coordenagiio e
controle da Mesa Diretora e da Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 47. Os concursos e os programas de treinamento, capacitagio e desenvolvimento serdio o
instrumento utilizado para a qualifica¢do profissional do servidor.

Art. 48. A qualificagdo profissional ¢ pressuposto da carreira e serd planejada, organizada e
executada de forma integrada, tendo por objetivo:

I - no treinamento introdutdrio, a adaptagdo e a preparagdo do servidor efetivo para o exercicio
de suas atribuiges;

IT - nos cursos de capacitagdo e de desenvolvimento, a habilitagio do servidor efetivo para o
desempenho eficaz das atribui¢des inerentes a sua drea e cargo.

Art. 49. Os cursos e programas de que trata o artigo anterior serdo organizados com fundamento
na natureza do cargo e nas diferenciadas necessidades.

55—
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Segiio XII
Da Remuneracio
Subsecdio I

Das Disposi¢des Gerais

Art. 50. Vencimento ¢ a retribui¢do pecuniéria pelo cargo puablico, com valor fixado em lei,
nunca inferior a um saldrio minimo vigente, sendo vedada a sua vinculagdo de acordo com o
inciso XIII do art. 37, da Constituigdo Federal, conforme especificado nos Anexos desta Lei.

§ 1°. O vencimento do cargo piblico ¢ irredutivel de acordo com o disposto no art. 37, inciso
XV, da Constituigdo Federal.

§ 2°. Nenhum servidor podera perceber, mensalmente, a titulo de remuneragéo, importancia
superior & soma dos valores percebidos como subsidio pelo Prefeito Municipal de Anicuns -
GO, de acordo com disposto no inciso XI, do art. 37, da Constitui¢do Federal.

Art. 51. Remuneragio ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei.

Art. 52. Aos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo, bem como os
cargos de provimento em comissdo, € assegurada a revisdo geral anual no més de janeiro de
cada ano, tendo como base o indice Geral de Pregos do Mercado - IGPM, conforme o art. 37,
inciso X, da Constituigéo Federal.

Subse¢do 11

Das Vantagens Pecuniirias

Art. 53. Os servidores da Camara Municipal de Anicuns - GO terdo direito, além do
vencimento correspondente ao nivel e referéncia do respectivo cargo, ds vantagens pecuniarias
previstas no Regime Juridico Unico dos Servidores Piblicos do Municipio de Anicuns - GO,
tais como, indenizagdes, gratificagdes e adicionais.

Art. 54. O servidor efetivo da Caimara Municipal de Anicuns - GO, designado para exercer
cargo em comissdo podera optar pela remuneragao de seu cargo efetivo ou pelo vencimento do
cargo em comissdo.

Paragrafo Unico. Ao servidor efetivo designado para exercer cargo em comissdo, que opte pelo
vencimento de seu cargo, serd concedida Gratificagdo de Fungdo correspondente a até 50%
(cinquenta por cento) do vencimento padrdo de seu cargo efetivo. [\
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Art. 55. O décimo terceiro salario dos servidores da CAmara Municipal de Anicuns - GO sera
pago no més de aniversario do servidor.

Art. 56. As licengas-prémio poderdo ser convertidas em pecunia indenizatéria, respeitando-se as
disposi¢Ges da Lei de Responsabilidade Fiscal, especialmente no que tange aos gastos com
pessoal.

Art. 57. E facultado ao servidor da Cimara Municipal de Anicuns - GO a conversio de um

terco de suas férias em pecinia, considerando-se no calculo do abano pecuniério o valor do
adicional de férias.

CAPITULO III

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 58. O regime juridico aplicado aos servidores em questio é o Regime Juridico Unico dos
Servidores Pulbicos do Municipio de Anicuns — GO.

Art. 59. Aos ocupantes dos cargos de provimento efetivo previstos nesta Lei aplica-se o Regime
Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Anicuns — GO.

Art. 60. Aos ocupantes dos cargos de provimento em comissdo previstos nesta Lei aplica-se o
Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 61. Os atuais servidores efetivos da Camara Municipal de Anicuns - GO serdo
enquadrados no cargo, nivel e referéncia de vencimento, previstos nesta Lei, se necessario for e
conforme o tempo de efetivo exercicio no Municipio de Anicuns - GO e sua qualificagdo
profissional.

Paragrafo Unico. Do enquadramento ndo podera resultar redugéio da remuneragio, ressalvadas
as hipdteses previstas no art. 37, inciso XI, da Constituigio da Repiiblica de 1988.

Art. 62. No ambito da Camara Municipal de Anicuns - GO as atividades de conservagéo,
limpeza, seguranga, vigilancia, transportes, informatica, copeiragem, recepgio, reprografia,
telecomunicagdes e manutengdo predial, de equipamentos e instalagdes, poderdo ser objeto de
execugdo indireta.

Art. 63. A Camara Municipal de Anicuns - GO podera contratar consultorias nas areas do
direito, da contabilidade, de finangas pablicas, programas e sistemas, além de outras que julgar
convenientes, em cardter permanente ou temporério, respeitando-se a legislagio vigente sobre
contratagdes publicas. '

Art. 64. O servidor cuja carga hordria seja de vinte horas semanais podera ser convocado para
desempenhar suas fungdes em sessdes ordindrias, extraordindrias e solepes da Camara
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Municipal de Anicuns - GO, sem que seja caracterizado servigos extraordindrios, desde que nio
se ultrapasse trinta horas semanais de servigo.

Parigrafo Unico. O trabalho previsto neste artigo poders ser desempenhado por meio de
escala, para revezamento dos respectivos servidores, a ser elaborada pela Presidéncia, em
conjunto com a Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 65. O horario de funcionamento da Camara Municipal de Anicuns - GO ser4 o estabelecido
em ato proprio da Presidéncia, respeitado o Regimento Interno quanto as datas e horérios das
sessOes ordinarias.

Parigrafo Unico. Durante o periodo de recesso legislativo, o expediente administrativo da
Camara Municipal podera ser reduzido por ato préprio da Presidéncia, com funcionamento em
escalas de plantdo.

Art. 66. Fazem parte integrante desta Lei os seguintes Anexos:
I - Anexo I, quadro permanente de cargos de provimento efetivo;
IT - Anexo II, quadro permanente de cargos de provimento em comissio;

IIT - Anexo III, quadro suplementar de cargos de provimento efetivo a serem extintos com a
vacéancia.

Art. 67. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdio por conta de dotagdes
orgamentdrias proprias previstas no orgamento e de créditos adicionais que se fizerem
necessarios.

Art. 68. Materias e assuntos ndo tratados nesta Lei continuam obedecendo ao disposto em Lei
anterior.

Art. 69. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em
contrério referente a materias e assuntos tratados nesta.

Gabinete do Prefeito Municipal de Anicuns, 06 de abril de 2021.

|
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ANEXO1

QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS QUANT. | ESCOLARIDADE | JORNADA | REMUNERACAO
/DIARIA
CHEFE DO Ensino Superior
CONTROLE Completo
INTERNO 01 8 R$ 3.976,73
TECNICO EM Ensino médio
RECURSOS
HUMANOS 01 Completo 8 R$ 3.976,73
PROCURADOR | 01 Bacharel em
JURIDICO Direito, inscrito na
OAB 4 R$ 6.725,68
AUXILIAR DE Ensino Basico
SERVICOS Completo
GERAIS 01 8 R$ 1.690,02
RECEPCIONISTA | 01 Ensino Médio
Completo
8 R$ 1.690,02

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

» ATRIBUICOES DETALHADAS:

e Executar servigos de limpeza e conservagdo, varrendo, lavando, encerando, lustrando,
tirando o pd e recolhendo o lixo das dependéncias da Camara;
e Manter a limpeza das dependéncias sanitarias, repondo material necessério a higiene
dos usudrios;
e Limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais instalagdes;
e Executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo café, cha, lanches e outros
alimentos;
e Manter a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza;
e Efetuar limpeza nas instalagdes de copa e cozinha;
\
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e Executar servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de
remanejamento fisico de materiais, méveis, equipamentos e demais produtos utilizados

pela Camara,

e Desempenhar outras tarefas semelhantes.

RECEPCIONISTA

» ATRIBUICOES DETALHADAS:

e protocolar documentos recebidos e encaminhar aos setores competentes;
¢ atender ao publico e encaminhar aos setores competentes;

e fazer a triagem de todos os atendimentos da Cémara e fornecer aos interessados as
informagdes pertinentes;

e exercer outras atividades afins.

ANEXO II

QUADRO PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS QUANT. | ESCOLARIDADE | JORNADA/ REMUNERACAO
DIARIA
CHEFE DE Ensino Médio
GABINETE DA Completo
ASSESSOR 01 Bacharel em 4 R$ 4.889,21
JURIDICO DA Direito, inscrito na
PRESIDENCIA OAB
ASSESSOR 04 Ensino Médio 8 RS 1.825,51
LEGISLATIVO Completo
CONTROLADOR ol Ensino-Superior —38 R$4-08921
GERAL Complete
VETADO
DIRETOR DE 01 Ensino Médio ] RS 1.852,94
APOIO Completo
LEGISLATIVO
DIRETOR DE 01 Ensino Médio ] R$ 2.716,23
|
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ORCAMENTO E Completo

FINANCAS

AGENTE DE Ensino Bésico

TRANSPORTE completo ou

(Motorista) 01 cursando 8 R$ 1.100,00
ASSESSOR 11 Ensino Médio 8 R$ 1.100,00
PARLAMENTAR Completo

SECRETARIO DA 01 Ensino Médio 8 R$ 1.825,51
PRESIDENCIA Completo

AGENTE DE TRANSPORTE (MOTORISTA)

> ATRIBUICOES DETALHADAS:

e FEstar devidamente habilitado junto aos orgdos de transito, portando carteira de
motorista na categoria “AB”;

e Dirigir e conservar 0s veiculos automotores da frota da Cémara, conduzindo-os e
operando-os em itinerarios determinados de acordo com as normas de trdnsito e
seguranga do trabalho e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte tanto de
materiais, quanto de pessoas;

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado de pneus, os niveis de
combustivel, agua e Oleo, testar freios, parte elétrica e outros mecanismos para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranga;

e Dirigir o veiculo obedecendo o Codigo de Transito Nacional, seguindo mapas,
programagdes estabelecidas, para conduzir pessoas e materiais aos locais solicitados ou
determinados;

e Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

e Assegurar e garantir a integridade fisica dos passageiros, no recinto do Legislativo ou

fora dele, quando em transito no veiculo que estiver sob sua responsabilidade e
condugdo;

e Prestar socorro em caso de emergéncia, comunicando e registrando as ocorréncias de
servigo ao seu superior imediato;

e Cuidar da limpeza do veiculo sob sua guarda e responsabilidade;

e Usar da méxima descricio e educagio quando do transporte de autoridade e passageiro;

e Desempenhar outras tarefas semelhantes. i\

W7 21



ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANICUNS
Adm. 2021/2024

ANEXO III

QUADRO SUPLEMENTAR

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO A SEREM EXTINTOS COM A VACANCIA

CARGOS QUANT. | ESCOLARIDADE JORNADA REM'UNERACAO
/DIARIA
TECNICOEM | 01 Ensino médio
INFORMATICA completo,
especializagdo em 8 R$ 1.434,26
informética
AUXILIAR EM Ensino Basico
MANUTENGCAO completo ou
GERAL 01 cursando 8 R$ 1.100,00
AGENTE DE Ensino Basico
TRANSPORTE completo ou
(Motorista) 01 cursando 8 R$ 1.825,51
VIGILANTE 01 Ensino Basico
completo ou
T 8 R$ 1.100,00
TECNICO EM INFORMATICA

> ATRIBUICOES DETALHADAS:

e Orientar, acompanhar a execugdo dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e operagao;
e Responsabilizar-se pela selegéio de programas e dos equipamentos de informatica da

Camara;

e Promover a agilizacio dos servigos da Cémara, através da informatizagdo de suas

atividades;

e Organizar e manter as fontes de informética, visando fornecer servigos mais eficientes
a0S usuarios;
e Otimizar a utilizagdo dos equipamentos existentes, provendo os usuérios com dados
estatisticos e relatérios solicitados;

\
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* Programar e supervisionar as atividades necessirias a analise, definicdo e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

* Supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagéo e controle dos servigoes em execugio;

* Programar e organizar a utilizagio dos equipamentos de informatica, com vistas a
atender aos servigos considerados prioritarios;

¢ Controlar a distribuigdo de relatérios, demonstrativos, relagdes, listagens, e demais
documentos produzidos, inclusive com a devida alimentagio de dados do site da
Camara;

¢ Supervisionar os servigos da rede de computadores, providenciando os reparos que se
fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara.

AUXILIAR EM MANUTENCAO GERAL

» ATRIBUICOES DETALHADAS:

e Manutengdo e conservagio das dependéncias da Cdmara;

¢ Permanecer no prédio da Cdmara cuidando da boa ordem de suas dependéncias, dos
moveis, maquinas e utensilios;

¢ Executar pequenos servigos de marcenaria, vidragaria, eletricidade, pintura, ar
condicionado, troca de ldmpadas, chaveiro, reparos em estofados, instalagdes
hidraulicas, consertos em portas, mesas, gavetas, etc;

* Execugdo de servigos de zeladoria, expediente e acesso as dependéncias da Camara;

e Manter sob sua orientagdo os servigos de faxina, fiscalizando o trabalho dos Agentes de
Servigos Auxiliares, quanto a execugdo e a eficiéncia;

e Orientar e supervisionar servigos de jardinagem;

e Hastear e arriar bandeiras;

e Zelar pelo patriménio da Cimara;

e Dirigir e conservar a limpeza de todas as dependéncias da Cédmara;

s Executar outras tarefas afins.

AGENTE DE TRANSPORTE (MOTORISTA)

» ATRIBUICOES DETALHADAS:

e [Estar devidamente habilitado junto aos orgdos de transito, portando carteira de
motorista na categoria “AB”;

e Dirigir e conservar os veiculos automotores da frota da Camara, conduzindo-os e
operando-os em itinerarios determinados de acordo com as normas de trinsito e
seguranga do trabalho e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte tanto de
materiais, quanto de pessoas;
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Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado de pneus, os niveis de
combustivel, dgua e Oleo, testar freios, parte elétrica e outros mecanismos para
certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranga;

Dirigir o veiculo obedecendo o Cédigo de Trénsito Nacional, seguindo mapas,
programagcdes estabelecidas, para conduzir pessoas e materiais aos locais solicitados ou
determinados; |

Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendéveis;

Zelar pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

Assegurar e garantir a integridade fisica dos passageiros, no recinto do Legislativo ou
fora dele, quando em transito no veiculo que estiver sob sua responsabilidade e
condugéo;

Prestar socorro em caso de emergencia, comunicando e registrando as ocorrencias de
servigo ao seu superior imediato;

Cuidar da limpeza do veiculo sob sua guarda e responsabilidade;

Usar da méaxima descrigéio e educagéo quando do transporte de autoridade e passageiro;
Desempenhar outras tarefas semelhantes.

VIGILANTE

» ATRIBUICOES DETALHADAS:

Vigiar e zelar pelos bens moveis e iméveis afetos ao Poder Legislativo;

Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata.

Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necessaria identificagio de credenciais visadas pelo 6rgdo competente;

Vistoriar rotineiramente a parte externa do prédio onde funciona o Poder Legislativo,
Controlar o fechamento das dependéncias internas da sede do Poder Legislativo,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas.
Verificar perigos de incéndio, inundagdes e alertar sobre instalagBes precarias;

Dar plantdes e acatar escalas de trabalho, que poderio ser fixadas, em turnos;
Desempenhar outras tarefas semelhantes.
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