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LEI COMPLEMENTAR N° 040/2022, de 24 de fevereiro de 2022.

"Altera a Lei Municipal Complementar n°
32/2019 para transformar, excluir e criar
cargos comissionados, redistribuindo
atribuicoes € responsabilidades para
atender a necessidades pontuais de
descentralizagdo.”

O Prefeito Municipal de Alto Paraiso de Goias — GO, consoante as
prerrogativas que a Lei lhe defere, faz saber que a Camara Municipal aprovou, €
sanciona a seguinte

LE| COMPLEMENTAR

Art. 1°. Da nova redagao ao Art. 4° da Lei Municipal Complementar
n° 32/2019, excluindo € criando cargos, € passando a vigorar como:

Art. 4° - A Diretoria de Administragdo e Finangas da Cémara
Municipal seré composta de:

/- Superintendéncia de Tesouraria € Operagdes Contabeis;
| - Assessoria de Administragéo e Controle Patrimonial;
Il - Assessoria Parfamentar & de Apoio Institucional.

Art. 2°. Da nova redacdo ao Art. 6° § 3° da Lel Municipal
Complementar n° 32/2019, passando a vigorar cOmMo:

()

§3°. Nos termos do qué & determinado pelo Inciso V. do Art. 37,
da Constituigdo Federal, fica estabelecido que o minimo de 20%
(vinte por cento) dos cargos em provimento em comissédo devem
ser ocupados por servidores efetivos..
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Art. 3°. Da nova redagéo ao Art. 11 da Lei Municipal Complementar
n° 32/2019, passando a vigorar como:
)
Art. 11 - Na auséncia do Presidente, 0 Diretor de Administragao
e Finangas respondera pelos assuntos administrativos €

financeiros da Camara, naquilo que couber e for delegado pelo
Presidente da Mesa Diretora.

(...)

Art. 4°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alto Paraiso de Goias, aos 24 dias do
més de fevereiro de 2022.

refeito Municipal

Certidao

Registrado em livro

préprio, afixado nos Placares
de publicidade da Prefeitura
& da Camara Municipal

Data Supra.
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS E VENCIMENTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO:

Cargo Quantitativo Vencimento

Diretor de Administracao e Finangas 01 R$ 4.465,32

Chefe do Depto de Controle Interno 01 R$ 3.800,00

Chefe da Superint. de Tesouraria e Op.Contabeis 01 R$ 2.800,00

Assessora Administragdo e Controle Patrimonial 01 R$ 2.400,00

Assessora Parlamentar e de Apoio Institucional 01 R$ 2.400,00
Fungio Gratificada Caod. Valor

Gratificagao de Fungao destinada a servidores cedidos por outros

¢ s 400,00
Poderes, conforme disposto no art. ° e art. 8° desta Lei i
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO




Assessoria Parlamentar e de Apoio Institucional

Carga Horaria: 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Nomeac&o “ad nutum’, maior de 18 anos, nivel medio
completo.

Atribuicoes:

quanto a assessoria parlamentar:

- assessorar e coordenar o fluxo da tramitacdo dos processos legislativos, zelando
pela observancia das disposicoes regimentais vigentes,

- controlar os prazos regimentais, especialmente no que se refere a promulgagéo e
sancdo de matéria aprovada, expedicao de autografos, vetos, prazos de entregas de
emendas e de reunides das Comissdes Permanentes e outros topicos afins de
terminados pelo superior imediato;

- prestar informagdes sobre proposigoes apresentadas, analisando a existéncia de
matéria, aprovada ou nao, de natureza idéntica ou semelhante;

- redigir e conferir atas oficiais das sessbes ordinarias e extraordinarias, oficios,
requerimentos, indicagdes, mogdes e outros expedientes de vereadores previstos no
Regimento Interno, bem como de outros textos relativos a atividade legislativa,
especialmente quanto as correcdes de ortografia e fundamentacgao;

- assessorar aos membros das Comissoes Permanentes no que se refere a tramitagao
de matérias legislativas, conferéncia dos processos legislativos e demais solicitagoes
relacionadas que lhe sejam feitas;

quanto a parte Institucional:

- responsabilizar-se pelo plangjamento do site da Camara juntamente com a
Secretaria Administrativa e Assessoria de Comunicagao

- alimentacgao do site

- operar e manejar aparelhos de transmiss&o e gravacgao em video, zelando pela sua
conservagao € manutengao bem como pelo acervo de arquivos digitais das gravacdes;

- executar registro de intervengdes oficiais, em Plenario e em outros setores da
Camara, através de aparelhos gravadores de som e video

- municiar a Assessoria de Comunicagdo com noticias, relatorios e outras matérias de
interesse jornalistico, e ajudar no planejamento de campanhas publicitarias sobre
temas de interesse da Camara Municipal;

- propor agbes que valorizem a imagem institucional da Camara Municipal junto ao
publico; /_,’
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Ses necessarias a realizagao de solenidades externas

- organizar e coordenar todas ag
lenes ou de posse de autoridades., mediante prévia

elou cerimoniais, em sessdes so
autorizagéo do Presidente; ///,,



Assessoria de Administracao e Controle Patrimonial

Carga Horaria: 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Nomeagcao “ad nutum’, maior de 18 anos, nivel medio
completo.

Atribuigoes:

- responsabilizar-se pelo protocolo da Camara, registrando a entrada e saida de
documentos e volumes recebidos ou entregues;

- receber - e devidamente encaminhar - todas as demandas externas do gabinete, tais
como: oficios, agentes publicos, midia ou cidaddaos comuns;

- organizar a agenda do Presidente e do titular da Secretaria Administrativa;

- fazer as ligagbes para agendamento de reunides e reserva de salas e espagos da
Camara;

- atender as pessoas encaminhando-as as corretas instancias;
- controlar documentos sob a responsabilidade da Secretaria Administrativa;

- fazer o intercambio e ajudar na comunicagao dos vereadores com os gabinetes dos
parlamentares federais e estaduais;

- assessorar a Diretoria de Administragao e Finangas no planejamento de normas, me-
todologias, € modernizagdes da area de Arquivistica,

- responsabilizar-se quanto & administragdo e configuragao dos sistemas
informatizados de protocolo e de gestdo eletronica de documentos, multiplicando seus
conhecimentos entre os demais servidores;

- participar das reunides de planejamento da logistica e da comunicagao interna;

_ auxiliar a Diretoria de Administragao € Finangas na organizacao da pauta das
sessdes da camara e pela organizagao dos documentos enviados a apreciagao do
plenario;

- zelar pela da Sala de Arquivos da Camara, propondo alteragoes, modernizagoes €
corregdes, no que couber a sua Algada;

- responsabilizar-se pela manuten¢do e organizagao dos arquivos fisicos de
documentos, processos juridicos, processos legislativos e demais documentos oficiais,
inclusive os expedientes de vereadores;

- responsabilizar-se pela contrapartida digitalizada da documentacao da Camara,
operando scanners e softwares especializados para este fim;

- responsabilizar-se pelo cadastramento patrimonial, sua atualizagao, emplacamento
dos bens patrimoniais e, em conjunto com 0O Controle Interno, a periddica auditoria e
prestagdo de contas a Presidéncia da/?émara;

(i
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Superintendéncia de Tesouraria e Op. Contabeis

Carga Horaria: 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Nomeacéao “ad nutum’, maior de 18 anos, nivel medio
completo.

Atribuigoes:
- acompanhar o Secretario no exercicio das atribuigdes financeiras previstas em Lei;

- acompanhar a execugdo do QDD - Quadro de Detalhamento de Despesas da
Camara Municipal, estabelecido na Lei de Diretrizes Orgamentaria e do Orgcamento
Anual;

realizar o registro e atualizagéo dos valores contabeis do patrimdnio publico;

controlar o fluxo de caixa e promover 0S pagamentos de responsabilidade do
Municipio;

- controlar os saldos disponiveis em bancos ou em caixa;

- programar e executar os desembolsos financeiros.

- superintender a movimentacao controle das contas bancarias da camara e demais
servicos bancarios em geral;

- verificar a exatiddo das notas fiscais apresentadas a Camara, assegurando 0
cumprimento de todos os servigos e materiais discriminados;

- superintender a exatiddo e o recebimento dentro dos prazos, dos valores do
duodécimo repassados as contas bancarias da camara;

- conferir a folha de pagamento e colaborar na conferéncia das atividades de recursos
humanos;

- superintender o controle das parcelas de empréstimos consignados retidos em folha
assim como o repasse ao banco;

- auxiliar a diretoria de administragéo e finangas a estimar os impactos anuais com 0s
gastos da camara, inclusive quanto a elaboragdo dos termos de referéncia previstos
em lei;

- zelar pelos prazos de recolhimentos de impostos e demais obrigacoes fiscais da
Camara;

- superintender os provisionamentos para pagamentos de férias, décimos terceiros €
demais obrigagdes trabalhistas;

- auxiliar a Diretoria de Administragéo e Finangas quanto a elaboragao de

levantamentos financeiros e de relatorios gerenciais destinados ao ordenador de
despesas;

- superintender empenhos € ordens de pagamento, bem como responsabilizar-se por
sua publicagédo no site da Camara em atendimento ao determinado pela legislacao de
transparéncia e acesso a informacag;

I‘JI



- auxiliar o contador da Camara nas atividades de emisséo dos balancetes mensais da
Camara e nos fechamentos quadrimestrais para emisséo dos relatérios de gestdo
fiscal;

- compilar e organizar os documentos fiscais e a folha de pagamento em pastas
apropriadas, organizadas de acordo com as normas contabeis:

- manter copias digitalizadas de todos os balancetes mensais e dos relatérios
quadrimestrais de gestao fiscal:

- colaborar proativamente para informar e prestar esclarecimentos em resposta as
diligéncias e demandas apresentadas pelos orgaos controladores externos e /ou pelo
Departamento de Controle Interno:

- participar, no que couber, dos procedimentos de resposta as diligéncias abertas
pelos 6rgdos controladores externos:

- estreitar agdes conjuntas com as demais areas da Camara com vistas a colaborar
quanto a eficiéncia e eficacia dos procedimentos administrativos e financeiros;

- zelar pelo material de expediente que estiver utilizando para desempenhar suas
atividades profissionais, relatando as falhas ou caréncias que venham a suceder;

- zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade e relatar as falhas nos equipamentos
que estiver utilizando e nos sistemas nele instalados:

- desenvolver outras atividades afins ao cargo que ihe forem atribuidas pelo presidente
e pela diretoria da camara.
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Chefe do Controle Interno

Carga Horaria: 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Nomeagéo “ad nutum’, maior de 18 anos, nivel
superior completo.

Atribuicdes:

- aferir, fiscalizar e fazer cumprir os procedimentos legais exigidos para a area de
Compras;

- conferir e dar conformidade aos procedimentos de publicacdes nas plataformas
online do TCM/GO:

- avaliar a efetividade dos procedimentos de transparéncia, exarando pareceres
periédicos quanto a aderéncia dos mesmos frente as Leis da Transparéncia e do
Acesso a Informagao;

- responsabilizar-se pelo e-sic e pelo sic (sistemas de informagéo ao cidadio),
coordenando os departamentos encarregados de prover a informagédo requisitada
pelos cidaddos e manifestando-se, no que couber a sua algada, quanto a eficacia e
eficiéncia das buscas e pesquisas internas efetuadas para atender as solicitagdes do
publico requisitante das informacées:

- chefiar o departamento de controle interno, supervisionando e coordenado as
atividades do setor com apoio ao controle externo no exercicio de sua misséao
institucional:

- atender as convocagdes para acompanhar o desenrolar de quaisquer reunides ou
sessOes especiais, realizadas pela Camara:;

- ordenar as atividades previstas pela legislacdo que dispbe sobre o controle interno,
coordenando esforgos com a diretoria de administragdo, conforme as necessidades do
Servico;

- responsabilizar-se pela guarda dos documentos fiscais das contas da camara;

- atuar segundo as disposigdes gerais da Constituico Federal, da Lei Organica do
Municipio e normas exaradas pelo Tribunal de Contas dos Municipios;

- supervisionar e avaliar os resultados quanto a legalidade, eficacia e eficiéncia da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da administracdo do Poder Legislativo,
bem como da aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

- supervisionar e controlar as operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos
e deveres da Camara e na verificagdo da consisténcia dos dados contidos no Relatério
de Gestao Fiscal, conforme estabelecido no artigo 54 da Lei Complementar n°® 101, de
4 de maio de 2000, devendo também assinar o relatorio juntamente com o controlador
interno;

- acompanhar e controlar as operacées de crédito, garantias, direitos e haveres;

- verificar da adogdo de providéncias para recondugdo dos montantes das dividas
consolidada e mobilidria aos limites de que trata o artigo 31 da Lei Complementar n°

101, de 2000; /)
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- supervisionar e verificacdo a adogdo das providéncias adotadas para o retorno da
despesa total com pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da Lei
Complementar no 101, de 2000;

- verificar a observancia dos limites e das condicOes para realizagéo de operagbes de
credito e inscricdo em Restos a Pagar;

- verificar a destinagéo de recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista
as restrices constitucionais e as da Lei Complementar n° 101, de 2000, orientando e
acompanhando também o Presidente da Camara nessa verificagao;

- avaliar a execugao do orgamento da camara:

- avaliar e controlar os procedimentos de registro e controle do uso e guarda dos bens
patrimoniais da camara:

- avaliar e controlar a execugéo dos procedimentos de almoxarifado e controle de
estoque;

- controlar, avaliar e exarar parecer aos atos de pessoal: contratagbes, demissdes,
aposentadorias, folha de pagamento, e outros da mesma natureza;

- controlar, avaliar e exarar parecer aos atos de ordenacao de despesas da camara,
seus empenhos e liquidacgoes;

- controlar, avaliar e exarar parecer aos saldos bancarios e operagdes de pagamentos:

- assinar juntamente com o presidente e o contador da camara os quadros
demonstrativos dos balancetes mensais enviados ao tribunal de contas dos municipios
do estado de goias:

- avaliar e exarar parecer quanto aos procedimentos adotados para dar cumprimento
as determinacdes da lei da transparéncia e da lei de acesso a informacao;

- participar, no que couber, dos procedimentos de resposta as diligéncias abertas
pelos 6rgaos controladores externos;

- estreitar agbes conjuntas com as demais areas da cAmara com vistas a colaborar
quanto a avaliagdo dos procedimentos administrativos e financeiros,

- zelar pelo material de expediente que estiver utilizando para desempenhar suas
atividades profissionais, relatando as falhas ou caréncias que venham a suceder;

- zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade e relatar as falhas nos equipamentos
que estiver utilizando e nos sistemas nele instalados:

- desenvolver outras atividades afins ao cargo que Ihe forem atribuidas pelo presidente
e pela Mesa Diretora da Camara.
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Diretor de Administracio e Financas

Carga Horaria: 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Nomeagéo “ad nutum’, maior de 18 anos, nivel médio
completo.

Atribuigdes;

- responsabilizar-se pela area de Compras e Licitagées da Camara Municipal;

- responsabilizar-se por toda a Area de Recursos Humanos da Camara Municipal, em
especial quanto a supervisionar os horarios de trabalho, verificando 0s relatérios de
frequéncia do pessoal e conferindo a folha de pagamento dos vereadores e do pessoal
da camara, podendo delegar sempre que couber ou for necessario:

- aprovar a escala de férias do pessoal:

- responsabilizar-se pela publicagdo de contratos, licitages, dispensas de licitagdes,
empenhos, notas fiscais e o que mais for determinado pelas normativas vigentes, nas

plataformas online do TCM/GO, podendo delegar sempre que couber ou for
necessario:

- responsabilizar-se por providenciar a publicagdo dos Atos de Pessoal nas
plataformas online do TCM/GO, podendo delegar sempre que couber ou for
necessario;

- assessorar o presidente no que se refere a toda a parte administrativa e financeira da
cdmara municipal:

- dirigir, fiscalizar, superintender e coordenar, sempre sob a tutela da Mesa Diretora,
todas as atribuicées de todos os cargos da Estrutura Administrativa que lhe estiverem
subordinados na forma da presente Lei;

- incentivar a adogédo das Metodologias Ageis no relacionamento interpessoal e na
execugao do fluxo de trabalho interdepartamental da equipe da Camara Municipal;

- cumprir e fazer cumprir as determinacdes da presidéncia;

- dirigir, delegar atribuictes e cobrar resultados dos servigos administrativos,
burocraticos, e financeiros, obedecendo as diretrizes da presidéncia e ao regimento
interno;

- ordenar as atividades de pessoal, delegando e descentralizando parte de suas
atribui¢Bes a equipe, conforme as necessidades do servigo, no que couber:

- transmitir aos demais membros da equipe as determinagdes e solicitagdes do
presidente, dos vereadores e da mesa diretora;

- @ssessorar o presidente e os demais membros da mesa diretora na organizagéo e na
coordenacio das atividades da camara;

- desenvolver outras atividades afins a0 cargo que lhe forem atribuidas pela
presidéncia e demais membros da mesa diretora.
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