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LEI COMPLEMENTAR N° 032/2019, de 23 de dezembro de 2019.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cimara
Municipal de Alto Paraiso de Goias - GO, e da
outras providcncias

MARTINHO MENDES DA SILVA, Prefeito Municipal de Alto Paraiso de Goias,
fago saber que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo de Alto Paraiso de Goias
sdo os definidos por esta Lei Complementar e seus anexos.

Art. 2° - A diregio superior do Poder Legislativo é exercida pelo vereador Presidente
da Camara Municipal, com o auxilio da Mesa Diretora e dos demais vereadores.

Paragrafo Unico - As atribuigdes da Mesa Diretora e de se
sdo as especificadas na Lei Organica do Munici
Interno desta Camara Municipal.

us respectivos componentes
pio de Alto Paraiso de Goids, € no Regimento

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 3" - Compdem a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo:

I - Diretoria de Administragio e Finangas;
11 - Departamento de Controle Interno.

Art.

4 - A Diretoria de Administragio ¢ Financas da Camara Municipal sera
composta de:

I - Superintendéncia de Operagdes Financeiras ¢ Contabei S,
II - Assessoria parlamentar Administrativo.

Art. 5° - No Departamento de Controle Interno da Cimara Municipal ndo tera
subdivisdes.
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TITULO 111
DO QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO

Art. 6° - O quadro de cargos de provimento em comissio do Poder Legislativo do
Municipio de Alto Paraiso de Goids passa a ser o definido no Anexo I desta Lei.

§ 1° - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissio obedecerdo, além das

normas legais e constitucionais aplicaveis a espécie, o disposto no Anexo II desta Lei
Complementar.

§ 2° - A investidura em cargo de provimento em comissio importa na obrigatoriedade
de prestagdo de servigo em tempo integral;

§ 3° - O percentual minimo de servidores efetivos ocupando cargos comissionados sera
de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 7° - Fica autorizado ao presidente da Cimara conceder gratificagio de fungdo, por
ato administrativo proprio, na forma do Anexo II, ao servidor publico de outro orgido ou
entidade da Unido, dos Estados-membros, do Distrito Federal ou dos Municipios, cedido a

Camara Municipal de Alto Paraiso de Goias para exercer cargo comissionado ou fungio de
confianga.

Art. 8 - As atribuigdes, os requisitos de provimentos e a carga horaria dos cargos
criados nesta Lei Complementar sdo os descritos no anexo 1.

TiTULQ v
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Os valores fixados no Anexo Il desta 1ei terio como data-base de atualizagio
0 dia 1° de maio de cada ano, usando-se como indice a totalidade do INPC - Indice Nacional de
Pregos ao Consumidor, acumulado do més de maio do ano anterior ao meés de abril do ano da
concessao.

Art. 10 - O horario de trabalho dos servidores comissionados da Céamara, sera fixado
pelo Presidente, atendendo as necessidades da populacdo e a natureza de suas fungdes, e nio
podera ser inferior a quarenta horas semanais.

Art. 11 - Na auséncia do Presidente, o Vice-Presidente respondera pelos assuntos
administrativos e financeiros da Cémara, no que couber. Na auséncia de ambos, o Diretor de
Administragdo e Finangas tera tal incumbéncia ad referendum do Presidente..
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Art. 12 - Ao servidor da Camara Municipal que, por determinagio da presidéncia, se
deslocar temporariamente do Municipio, no desempenho de suas fungdes, serdo concedidas

diarias para viagem a titulo de indenizagdo das despesas com alimentagdo e hospedagem, em
valores fixados em ato da presidéncia.

Art. 13 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdio por conta de verbas
proprias do orgamento vigente.

Art. 14 - Aos servidores da Camara Municipal, que recebam ou desempenhem
atribuigdes ndo especificadas nesta lei, cumpre observa-las, bem como as prescrigdes legais e
regimentais, executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe forem cometidas, cumprir ordens,
determinagdes e instrugdes superiores e formular sugestdes para o aprimoramento e
aperfeigoamento do trabalho por ele desenvolvido.

Art. 15 - Fica autorizado o Poder Legislativo Municipal, nos termos do Art. 37, IX da
Constituigdo Federal, a contratar por prazo determinado, por excepcional necessidade e
interesse piblico, os profissionais necessarios ao servigo publico dos cargos efetivos criados
por esta Lei, formalizando através de contrato, por um periodo de um ano e renovavel por igual

periodo, até a realizagdo de concurso, que devera ser deflagrado juntamente com o edital do
processo seletivo.

Art. 16 - Fica autorizada a Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal a contratar
profissionais autdnomos, ou empresas destas areas, para prestar servigos de assessoria juridica,
assessoria legislativa, assessoria contabil e assessoria de comunicagdo, nos termos da legislagio
vigente a matéria.

Art. 17 - Esta Lei entrara em vigor na data sua publicagdo retroagindo seus efeitos a
01 de dezembro de 2019, revogando na sua totalidade a Lei Complementar Municipal n°
09/2014.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alto Paraiso de Goias-GO, aos 23 dias do més de
dezembro do ano de 2019.
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/" Prefeito Municipal

/

Certidao

Registrado em f1s. do
Livro proprio. Alixado
No placar de publicidade
Data supra.
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo: Diretor de Administracdo e Financas

Carga Horaria: 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Nomeagio “ad mutum”, maior de 18 anos, nivel médio
completo.

Atribuicdes:

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

- cumprir e fazer cumprir as determinagdes da presidéncia;

- dirigir a execugdo de pagamentos, provisdes financeiras, demonstrativos financeiros e demais
responsabilidades atinentes & coordenagdo ¢ execugdo financeira, delegando, com autorizagio
da presidéncia, no que couber:;

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

- administrar, coordenar, no que couber e lhe for delegado, aos profissionais ou servidores
responsaveis pelas atividades de comunicagio;

- responsabilizar-se pela revisio das matérias de divulgagdo das atividades legislativas, na
forma do estabelecido pelos textos constitucionais e pelas leis que tratam da transparéncia e
divulgagao dos atos de gestio,

- ordenar as atividades de pessoal, delegando e descentralizando parte de suas atribuigdes 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;

- coordenar o fluxo de informagdes e documentos junto aos departamentos: juridico e contabil
da cdmara, assim como de outras assessorias que venham a se constituir;

- supervisionar os horarios de trabalho, verificar os relatorios de frequéncia do pessoal e
conferir da folha de pagamento dos vereadores e do pessoal da camara:

- aprovar a escala de férias do pessoal;

- controlar e garantir que se mantenha atualizado o indice geral de leis. resolugdes, decretos
legislativos e demais atos normativos, financeiros, e administrativos:
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- controlar, coordenar e zelar pelo cumprimento das metodologias de protocolo, tramitagdo,
redagdo e arquivisticas, em uso na camara;

- supervisionar os sistemas, informatizado e fisico, de informagdes legislativas para manté-los
eficazes;

- atuar na organizagao e coordenagao de todos os eventos realizados na cimara;

- gerenciar o expediente e o correio eletronico da diretoria de administragio e finangas da
camara e da presidéncia;

- representar e/ou acompanhar o presidente quando designado;

- garantir, através da diregdo da equipe, que esteja permanentemente atualizado o arquivo
contendo originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao legislativo
municipal;

- assessorar o presidente e os demais membros da mesa diretora na organizagdo e na
coordenacdo das atividades da cAmara;

- superintender e supervisionar as atividades de cerimonial e relagdes publicas;
- assessorar técnico administrativamente os vereadores e s comissdes da camara,
- administrar o pessoal de logistica e de compras;

- supervisionar as operagdes de almoxarifado, distribuigdo, aquisi¢do e compras, orgamentos,
previsdes, planejamento;

- orientar, coordenar e fiscalizar as atividades diarias dos servidores da equipe;

- organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinagio do Tribunal de Contas dos
Municipios, programagdo semestral de auditoria contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial nas unidades administrativas sob sua responsabilidade;

- 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:

- atender as convocagdes para acompanhar o desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes
especiais, realizadas pela Camara, '

- desenvolver outras atividades afins ao cargo que lhe forem atribuidas pela presidéncia e
demais membros da mesa diretora.
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Cargo: Chefe de Controle Interno

Carga Horiria: 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Nomeagio “ad nutum”, maior de 18 anos, curso de ensino de
nivel médio completo.
Atribuigdes:

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

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

- ordenar as atividades previstas pela legislagio que dispde sobre o controle interno,
coordenando esforgos com a diretoria de administragdo, conforme as necessidades do Servigo;

- responsabilizar-se pela guarda dos documentos fiscais das contas da cdmara,

- atuar segundo as disposigdes gerais da Constituigio Federal, da I ei Orgéanica do Municipio e
normas exaradas pelo Tribunal de Contas dos Municipios;

- supervisionar e avaliar os resultados quanto a legalidade, eficacia e eficiéncia da gestdao
orcamentaria, financeira e patrimonial da administragio do Poder Legislativo, bem como da
aplicagdo 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 Relatorio 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 operagdes de crédito, garantias, direitos ¢ haveres;

- verificar da adog@o de providéncias para recondugao dos montantes das dividas consolidada e
mobiliaria aos limites de que trata o artigo 31 da Lei Complementar n® 101, de 2000:

- supervisionar e verificagdo a adogio 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 condigdes para realizagdo de operagdes de crédito e
inscrigdo em Restos a Pagar;

- verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restrigdes constitucionais € as da Lei Complementar n° 101, de 2000, orientando e
acompanhando também o Presidente da Cimara nessa verificagio;

- avaliar a execugdo do orgamento da cimara:

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

- avaliar e controlar a execugio dos procedimentos de almoxarifado e controle de estoque;
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- 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 ordenagdo de despesas da cdmara, seus
empenhos e liquidagdes;

- controlar, avaliar e exarar parecer aos saldos bancarios e operagoes de pagamentos;

- assinar juntamente com o presidente.e o contador da cAmara os quadros demonstrativos dos
balancetes mensais enviados ao tribunal de contas dos munici pios do estado de goiis;

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

- responsabilizar-se pelo e-sic e pelo sic (sistemas de informagdo ao cidadio), coordenando os
departamentos encarregados de prover a informacéo requisitada pelos cidadios 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 informagdes;

- participar, no que couber, dos procedimentos de resposta as dili géncias abertas pelos orgdos
controladores externos,

- estreitar a¢des conjuntas com as demais areas da cimara 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 lhe forem atribuidas pelo presidente e pela
diretoria da Camara.

Cargo: Superintendente de Operacdes Financeiras e Contabeis

Carga Hordria: 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento: Nomeacao “ad nutum”, maior de 18 anos, curso de ensino de
nivel meédio completo.
Atribuicdes:

- superintender a movimentagdo e controle das contas bancarias da camara e demais SEIVIGOos
bancarios em geral;

- verificar a exatiddo das notas fiscais apresentadas a Cimara, assegurando o cumprimento de
todos os servigos e materiais discriminados;
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- superintender a exatiddo e o recebimento dentro dos prazos, dos valores do duodécimo
repassados as contas bancarias da cimara:

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

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

- auxiliar a diretoria de administracio e finangas a estimar os impactos anuais com os gastos da
camara, inclusive quanto 4 elaborago dos termos de referéncia previstos em lei;

- zelar pelos prazos de recolhimentos de impostos ¢ demais obrigagdes fiscais da Camara,

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

- auxiliar a Diretoria de Administragio e Finangas quanto a elaboragio de levantamentos
financeiros e de relatérios gerenciais destinados ao ordenador de despesas;

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

- publicar contratos, licitagdes, dispensas de licitagdes, empenhos, notas fiscais e o que mais for
determinado pelas normativas vigentes, nas plataformas online do tribunal de contas dos
municipios de Goias;

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

- colaborar proativamente para informar e prestar esclarecimentos em resposta as diligéncias e
demandas apresentadas pelos orgios controladores externos e Jou 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 éreas da Cimara com vistas a colaborar quanto a
eficiéncia e eficicia 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 ¢ nos sistemas nele instalados:

- atender as convocagdes para acompanhar o desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes
especiais, realizadas pela Camara;
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- desenvolver outras atividades afins ao cargo que lhe forem atribuidas pelo presidente e pela
diretoria da cimara.

Cargo: Assessor Parlamentar Administrativo

Carga Horaria: 40 horas semanais,

Requisitos para Provimento: Nomeagio “ad mutum”, maior de 18 anos, curso de ensino de
nivel médio completo.

Atribuicdes:

- assessorar aos vereadores em suas atividades parlamentares elaborando, oficios, indicagoes e
proceder a pesquisas para essas proposituras;
- receber todas as demandas externas do gabinete, tais como: oficios, agentes publicos, midia
ou cidadios comuns;

- organizar a agenda do vereador;

- fazer as ligagdes para agendamento de reunides:

- produzir em conjunto com o vereador as falas publicas e direcionar pautas prioritarias a serem
tratadas de forma publica;

- atender as pessoas encaminhadas ao vereador:

- acompanhar de assuntos do interesse do vereador:

- controlar documentos sob a responsabilidade do gabinete do vereador;

- controlar os gastos do gabinete do vereador com telefones, copias e correios, de acordo com
os valores previstos na Resolugdo interna da Camara Municipal relativa a matéria:

- solicitar de viagens do vereador:

- responsabilizar pelo controle do fluxo de pessoas junto ao gabinete do vereador, assessora-
mento as demandas do vereador;

- assessorar a Diretoria de Administragio e Financas no planejamento de normas, metodologi-
as, e modernizagdes do fluxo de trabalho interno;,

- responsabilizar-se quanto 4 administragio e confi guracdo dos sistemas informatizados de
protocolo e de gestdo eletronica de documentos, multiplicando seus conhecimentos entre os
demais servidores;

- assessorar a diretoria de administragdo e finangas no planejamento de calendarios de
treinamento para os servidores e para os vereadores:

- participar das reunioes de planejamento da logistica e da comunicagio interna;

- responsabilizar-se por organizar a tramitagio de documentos e pelo cumprimento dos prazos
regimentais, no que se refere ao atendimento burocratico prestado as comissOes permanentes da
Camara;
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Alto Paraiso de Goias Gabinete do Prefeito Ce . ppre®

A NORA £ AGORA

- auxiliar a Diretoria de Administragdo e Finangas na organizagdo da pauta das sessdes da
camara e pela organizagdo dos trabalhos de plenario;

- zelar pela metodologia de arquivistica da Camara, propondo alteragdes, modernizagdes e
corregoes, no que couber,

- zelar pelo cumprimento das normas internas que disciplinarem o uso ¢ acesso aos arquivos da
Camara;

- participar da organiza¢ao e funcionamento de todos os trabalhos de plenario nas sessdes
ordinarias, extraordinarias e em solenidades:

- 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 ¢ relatar as falhas nos equipamentos que
estiver utilizando e nos sistemas nele instalados;

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

- desenvolver outras atividades afins ao cargo que lhe forem atribuidas pelo presidente e pela
diretoria da camara.
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ANEXO II

QUADRO DE CARGOS E VENCIMENTOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS DE DIRECAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Quantitativo Vencimento em RS

Cargo
Diretor de Administragdo e Finangas 01 R$ 4.169,66
Chefe do Departamento Controle Interno 01 R$ 323205
Superintendente de Op Financ e Contabeis 01 R$ 2.104,21
Assessor Parlamentar Administrativo 01 R$ 1.050,00
Funcio Gratificada Cod. Val;; énﬂ

FG-01 400,00

Gratificagdo de Fungdo destinada a servidores cedidos por
outros Poderes, conforme disposto no artigo 7° desta Lei.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alto Paraiso de Goias-GO, aos 23 dias do més de

dezembro do ano de 2019.
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