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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001 DE 20 DE NOVEMBRO DE 2017.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO
ADMINISTRATIVA, ORGANIZACIONAL E
FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
GOIANA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Céamara Municipal de Goiana, Estado de Minas Gerais, aprovou e o Prefeito Municipal
sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica reestruturada a estrutura administrativa e organizacional do Poder Legislativo
Municipal de Goiana nos moldes previstos no Anexo | desta Lei.

Art. 2° - Esta Lei também apresenta o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos

servidores da Camara Municipal de Goiana.
TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINSTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Art. 3° - A estrutura administrativa e organizacional da Camara Municipal de Goiana

encontra-se disposta no Anexo | desta Lei.

Art. 4° - A Mesa Diretora é a gestora legal dos servicos administrativos e legislativos da
Céamara, assistida e assessorada pelo seguinte 6rgdo que compde as geréncias legislativa e

administrativa financeira:

| - Secretaria Geral do Leqislativo

a) Assisténcia Legislativa;

b) Relacbes Publicas;

c) Assisténcia e Apoio a Vereador;
d) Arquivo;

e) Contabilidade e Tesouraria;

f) Servico de Pessoal,

g) Servicos de Informatica;

h) Controladoria Interna

g) Servicos Gerais.
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Art. 5° - A Secretaria Geral do Legislativo compete a direcdo interna das atividades da

Camara Municipal, para a acdo coordenada das areas Legislativa e Administrativa -
Financeira, cujo desempenho é supervisionado por servidor a quem sera cometido a funcéo

de chefia nos termos do art. 36, a ser regulamentada por ato da Mesa Diretora.

Art. 6° - A Geréncia Legislativa compete as acdes de planejamento, direcdo e controle do
processo legislativo através das seguintes atividades:

| - assisténcia as comissdes permanentes e especiais;

Il - elaboracdo de atos oficiais relativos a sua area de atuacao: oficios, projetos de lei, de

resolucédo, de emenda, moc¢oes, indicacdes, requerimentos, recursos, representacoes, etc.

[l - controle do processo legislativo na votacdo de projetos de lei, resolucao de emenda a lei
organica, com o registro das etapas da tramitacdo, finalizacdo das providéncias como
anotacao de prazos e escrituracdo devida dos livros que forem de sua area de competéncia;

IV - informacado quanto a situacdo de matérias em tramite no legislativo sob ordem expressa

da Mesa Diretora;

V - coordenacao das atividades dos servidores lotados no setor e distribuicdo equitativa de

tarefas;

VI - assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunibes plenarias e em seus

despachos internos;
VII - cadastro de autoridades e 6rgaos publicos;

VIII - recepcdo e expedicdo de correspondéncia com a respectiva distribuicdo aos

enderecados;
IX - elaborag&o da pauta de reunifes e publicacdo da mesma;
X - publicacdo de matérias e atos pertinentes a sua area de atuacao;

Xl - apoio a acdo do Vereador, com elaboracdo e digitacdo de correspondéncias, arquivo,

individual, contratos e outras atividades afins;

XIl - selecdo, preparacdo e registros de documentos para arquivo e, bem assim, a
manutencédo desse servico, com indices e registros de sua localizacédo fisica em estantes ou

arquivos;
Xl - pesquisa e arquivo de matérias jornalisticas de interesse do legislativo;

XIV - outras atividades afins.



CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA

CNPJ 01.621.772/0001-03

. Av. 21 de Dezembro n° 850, Centro — CEP: 36.152-000 — Goiana/MG
Art. 7° - A Geréncia Administrativa-Financeira compete as ac¢des de planejamento, direcéo,

controle das atividades de sua area de atuacdo, através das seguintes atividades:

| - administracdo de pessoal, controles, registros, selecao, treinamento, elaboracéo de folha

de pagamento e de atos administrativos pertinentes a area;

Il - servicos gerais de manutencdo, conservagdo e limpeza do prédio, equipamentos e

jardins, compras, almoxarifado, patriménio, protocolo, telefonia, transportes;

[l - contabilidade e tesouraria com o controle orcamentério e financeiro, realizacdo de

pagamentos e outras atividade afins;
IV - servigcos de informética e digitacdo da area;

V - assisténcia a Mesa Diretora, Comissfes e Vereadores em relagdo a sua area de

competéncia,;

VI - levantamento de dados necessarios e assisténcia a elabora¢do orgcamentaria;
VII - servigo de compras;

VIII - preparacao e controle do cadastro de fornecedores;

IX - assisténcia aos processos licitatorios;

X - servigos gerais e de limpeza, conservagédo, cantina e vigilancia;

XI - outras tarefas afins.

§ 1° - A Geréncia Administrativa-Financeira também ficar4 a responsabilidade pelas

atividades do Controle interno, a qual compete o desempenho das seguintes fungdes:
| — assegurar a regularidade a realizacdo de Receita e despesa,;

Il — acompanhar as execug¢des e programas de trabalho e orgamento;

[Il — avaliar os resultados alcangados pelo administrador publico;

IV — verificar a execucéo dos contratos;

V — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestéo

or¢camentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

VI — exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e

haveres da Camara Municipal;
VII — executar os trabalhos de inspec¢do nas areas do Poder Legislativo Municipal;

VIII — auxiliar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
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§ 2° - Compete a Secdo de Assessoramento Legislativo o desenvolvimento das seguintes

funcoes:

| - a organizacgdo, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a realizacdo

das Sess0Oes Legislativas ordinarias e extraordinarias da Camara de Vereadores;

Il - coordenar o planejamento e atuacdo na &rea Legislativa e dos procedimentos para o
Arquivo dos documentos da Camara;

[l - prover os Vereadores de todos 0s meios materiais e organizacionais necessarios para o
desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos, inclusive para a realizacao de

audiéncias publicas;

IV - a atuacdo direta na fiscalizacdo do cumprimento dos objetivos e metas da Mesa
Diretora;

V - a elaboracéo de relatérios que mantenham o Presidente, os Diretores e os Assessores
informados da regularidade ou ndo de todos os procedimentos vinculados a Direcao

Legislativa.
TiTULO Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
CAPITULO |
DAS DIPOSICOES GERAIS

Art. 8° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, tem por objetivo a eficacia e a
continuidade das agbes de Legislativo, a valorizacdo e a profissionalizagcdo do servidor

mediante adocao:
| - do critério de merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira;

Il - de uma sistematica de remuneragdes, harmonica, justa e com relacao estabelecida entre
0 menor e maior vencimento base, nos termos da constituicdo Federal, de modo a permitir a

contribuicdo qualificada do servidor na prestagédo de seus servigos.

Art. 9° - Para fins especificos desta Lei, ficam estabelecidas as seguintes definicbes e

conceitos:
| - Servidor - pessoa legalmente investida em cargo ou fungéo publica;

Il - Cargo Publico - conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a servidor que
tem como caracteristicas essenciais estabelecidas em Resolucdo: criagdo, numero,

denominacdao prépria e remuneracao pelo municipio;
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Il - Funcdo Publica - conjunto de atribuicdes, atividades e encargos néo integrante de

carreira, provida em carater transitério e nos termos desta Resolucéo;

IV - Classe - subdivisdo de um cargo no sentido vertical, identificada por algarismos

romanos, e que permite a promoc¢ao do servidor nos termos desta lei;

V - Carreira - conjunto de cargos / classes, escalonadas segundo o grau de complexibilidade
e responsabilidade, com denominacéo propria;

VI - Quadro de Pessoal - conjunto dos cargos dos quadros de provimento efetivo ou em

comissao que formam a estrutura funcional da Camara Municipal;

VII - Nivel - posicionamento do cargo na classe, definindo-lhe a remuneracdo que se

identifica com algarismos;

VIII - Referéncia - cada uma das posi¢cbes na faixa de vencimento de cada nivel e que
corresponde ao posicionamento horizontal, na linha natural de progressao no servi¢co publico
municipal, mediante o critério de tempo de servi¢co, nos termos desta lei e que se identifica

por letras do alfabeto.

Art. 10 - O Plano de Carreira estabelece, nos termos de seus dispositivos, e se demonstra

pelos seguintes anexos:

| - Anexo | - Organograma;
Il - Anexo Il - Quadro de Cargos Efetivos;
[ll - Anexo Il - Descricdo das Atribuicbes dos Cargos Efetivos;

IV - Anexo IV - Quadro Permanente;
CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DE CARGOS
Art. 11 - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo Il desta Lei, serdo providos:

| — por nomeacédo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso IV do art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988;

Il — pelas demais formas previstas em Lei.

Paragrafo Unico: As atribuicdes, forma de provimento, simbolo, numero de vagas e

vencimentos estdo descritos nos Anexos Il e Il desta Lei.
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Art. 12 - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados 0s requisitos

basicos e especificos estabelecidos para cada cargo constante, sob pena de ser o ato

correspondente nulo de pleno direito.

Paragrafo Unico: Sao requisitos basicos para provimento do cargo publico:

| — nacionalidade brasileira;

[l — gozo dos direitos politicos;

Il — regularidade com as obriga¢des eleitorais e com as militares, se de sexo masculino;
IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — condi¢des de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego ou
funcéo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade fisica ou
mental parcial, na forma da Lei e de regulamentacédo especifica;

VI — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VIl — habilitac&@o legal para o exercicio de profisséo regulamentada.

Art. 13 - O provimento dos cargos integrantes dos Anexos lll e IV desta Lei sera autorizado,
apos regular concurso publico, pelo Presidente da Camara Municipal de Goiana, mediante
solicitacdo, desde que haja existéncia de vaga e tenha dotacdo orgcamentaria para atender

as despesas.

§ 1° - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara ap6s o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observada a

ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

8§ 2° - No julgamento de titulos serdo considerados e valorizados apenas 0S cursos

realizados Latu Senso e Estrito Senso, concluidos até a data da realiza¢do do concurso.

Art. 14 - Na realizacdo do concurso publico poderéo ser aplicadas provas escritas, orais,

tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 15 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado,

uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 16 - O prazo de validade do concurso, as condicBes de sua realizacdo, e 0s requisitos
para inscricdo dos candidatos, seréo afixados em edital e divulgados de modo a atender ao

principio da publicidade.
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Art. 17 - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em

concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0S mesmos cargos.

Art. 18 - A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacao, a qual se dara, a
exclusivo critério do Presidente da Camara Municipal, dentro do prazo de validade do

concurso e na forma da lei.

Art. 19 - Fica reservado, as pessoas portadoras de deficiéncia, o percentual de até 10%(dez
por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Goiana -
MG.

§ 1° - O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s quais a lei exija aptidao
plena.

§ 2° - Nao seréo reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo do
cargo a ser provido for inferior a 05 (cinco).

Art. 20 - Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento dos

cargos da Camara de Goiana — MG.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes

indicagbes, sob pena de nulidade:

| — fundamentagéo legal;

Il — denominacao do cargo provido;
Il - forma de provimento;

IV — vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor.

Art. 21 - Os cargos efetivos que vierem a vagar, bem como os que forem criados por esta
Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo, observadas as regras

contidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Goiana - MG.

Art. 22 - O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo conforme as caracteristicas de

cada cargo que se encontram definidas nos Anexos II, Ill e IV desta Lei.

Art. 23 - O provimento de cargo efetivo obriga a apuracdo dos resultados do estagio
probatorio para o servidor e ao processamento ou ndo de sua estabilidade no servico
publico, dentro de 03 (trés) anos de efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores

Publicos do Municipio.



CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA

CNPJ 01.621.772/0001-03

Av. 21 de Dezembro n° 850, Centro — CEP: 36.152-000 — Goiana/MG
Art. 24 - Os Concursos Publicos serdo realizados sob gerenciamento da Mesa Diretora

através dos servicos de instituicfes, empresas ou pessoal técnico especializado.
SECAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 25 - Os cargos de provimento efetivo séo os constantes nos Anexos Il e Ill da presente
Lei, e a investidura depende de aprovacao em Concurso Publico.

SUBSECAO |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 26 - A carreira do servidor, no servigo publico da Camara Municipal, se efetiva pela sua
progressao horizontal que, a cada quinquénio de efetivo exercicio, garante a referéncia
imediatamente superior conforme dispde o Anexo IV desta Lei.

§ 1° - A primeira referéncia "A", serd concedida imediatamente ap6s 05 (cinco) anos de
efetivo servigo publico na Camara Municipal de Goiana, e implicara em adicional de 5%
(cinco por cento) do Vencimento, nas referéncias seguintes, o adicional sera de 5% (cinco

por cento) da base anterior.

§ 2° - Comisséo de Avaliacdo de desempenho avaliara o mérito para a progressao horizontal

e suas conclusdes serdo levadas a decisdo da Presidéncia, prevalecendo essa decisao.

Art. 27 - A avaliagdo de desempenho € o instrumento utilizado na afericdo do desempenho
do servidor no cumprimento de suas atribuicdes, permitindo o seu desenvolvimento

profissional no servigo publico pela progressao horizontal.

Art. 28 - Na avaliagdo de desempenho, sera adotado método que venha atender a natureza
das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigbes em que forem exercidas,

observados os seguintes principios constantes do Estatuto dos Servidores.

Art. 29 - A avaliacdo considerard relatério, por escrito, das chefias imediatas e abrangera o

periodo de permanéncia do servidor na referéncia anterior a pretendida.

Art. 30 - O Servico de Pessoal anotara, em fichas individuais, por ano, as ocorréncias da

vida funcional de cada servidor.
SECAO Il
DA ASCENSAO

Art. 31 - Ascensao é a passagem do servidor de um cargo para outro superior.
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Art. 32 - O Servidor terd direito a ascensdo a cargo superior desde que habilitar-se em

Concurso Publico e a ascensdo aproveita, na nova situacdo, o tempo anterior de servico

para seu enquadramento na progressao horizontal.

Paragrafo Unico - Incorpora-se ao periodo aquisitivo do direito previsto no caput do artigo o

tempo em que o servidor exercer cargo em comissao.

Art. 33 - O servidor do Legislativo, investido em cargo superior na forma dos artigos
anteriores, tem garantida a efetividade da qual ja seja titular.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
Art. 34 - As atribuicdes dos cargos efetivos encontram descritas no Anexo Il desta Lei.

Art. 35 - A qualificacdo profissional & pressuposto da carreira e a melhoria da qualificacéo
do servidor serd planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema,

objetivando o aprimoramento da sua prestagéo de servigos.
CAPITULO IV
DA FUNCAO PUBLICA

Art. 36 - A fungdo Publica definida do art. 5°, desta lei, caracteriza-se nas seguintes
situacoes:
| - designacao para substituicdo de servidor afastado temporariamente, exceto licenca para

tratar de interesses particulares;

Il - designacdo para atender a necessidade para realizacdo de servico em caréater

excepcional, quando néo se tratar de servigos técnicos especializados, €;

Art. 37 - A designacdo para fungdo publica, nos casos dos incisos | e Il ter4d seus
fundamentos explicitados no ato administrativo que a formalizar, que representard um
acréscimo de 10%(dez) por cento sobre o vencimento durante o periodo da designagéo que

ndo podera ser superior a 180 (cento e oitenta) dias.

CAPITULO V

DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO



CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA

CNPJ 01.621.772/0001-03

Av. 21 de Dezembro n° 850, Centro — CEP: 36.152-000 — Goiana/MG
Art. 38 - Vencimento mensal € a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo

exercicio de cargo ou fungdo publica correspondente ao padréo fixado no Anexo IV desta
Lei.

Art. 39 - Remuneracdo é o vencimento acrescido dos adicionais por tempo de servigo e

demais vantagens de carater pessoal a que faca jus o servidor.

Art. 40 - O décimo terceiro vencimento e o pagamento do adicional de férias tém por base a
remuneracdo mensal do servidor a época do pagamento desses beneficios, excluidas as

horas extraordinarias.

Paragrafo Unico - Tendo o servidor, durante o periodo aquisitivo dos beneficios de que
trata o caput do artigo, ocupado cargos de diferentes niveis, far-se-4 a média entre os
valores percebidos.

Art. 41 - Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto a sua
remuneracdo, e, bem assim, aquelas garantidas pela Lei Organica Municipal e o Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Goiané que nédo se conflitarem com as disposi¢cdes

desta Lei.

Art. 42 - O servidor que, a servigo, se afastar da sede, fara jus as passagens e diarias, que
deverdo cobrir despesas de hospedagem, alimentacdo e transporte, a ser regulamentada

em Lei especifica.

Art. 43 - O servidor, ocupante de cargo efetivo ou em comissao, que for exonerado a pedido
ou a critério do Legislativo, fard jus ao pagamento de férias anuais e 13° vencimento

proporcional.

Art. 44 - O pagamento do Adicional por Tempo de Servigo independe de requerimento do
servidor e seré providenciado mediante os assentamentos funcionais, como o dispuser o

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Goiana.

Art. 45 - O abono familiar sera devido ao servidor na forma como dispde o Estatuto do

Servidor Publico de Goiana.

SECAO UNICA

DA COMPOSICAO DOS VENCIMENTOS

Art. 46 - Os vencimentos dos cargos sdo expressos em moeda corrente e estdo previstos

nos Anexos Il e IV desta lei.



CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA

CNPJ 01.621.772/0001-03

Av. 21 de Dezembro n° 850, Centro — CEP: 36.152-000 — Goiana/MG
Art. 47 - Aos vencimentos dos cargos efetivos da Cémara Municipal de Goiana, sera

incidida progressdo horizontal, nos moldes dos artigos 26 a 30 desta Lei, com a
periodicidade e os percentuais definidos nos Anexos lll e IV, 0os quais poderdo ser revistos
para garantir a manutencao da relacdo entre o maior e 0 menor vencimento.e a atualizacéo

do poder aquisitivo dos vencimentos.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS E OUTRAS TRANSITORIAS

Art. 48 - Fica garantido ao servidor o horério especial, para frequéncia a escola nos moldes

previstos no Estatuto dos Servidores Municipal.

Art. 49 - A Mesa Diretora estabelecera regras de controle das atividades administrativas,
financeiras e orcamentarias de acordo com as regras impostas pelos érgaos de controle

externo.

Art. 50 - As atividades da Camara Municipal serdo desenvolvidas de forma atender ao
principio da publicidade previsto no art. 37 da CF/88 buscando sempre a transparéncia nas

acOes, programas e projetos de governos desenvolvidos.

Art. 51 - Os setores administrativos e de diregdo da Camara Municipal devem funcionar

perfeitamente articuladas em regime de mutua colaboracéo.

Art. 52 - A Mesa Diretora da Camara Municipal dard atencdo especial ao treinamento dos
servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras do Municipio e das
conveniéncias dos servigos, frequentar cursos e estagios especiais de treinamento e

aperfeicoamento.

Art. 54 - Em casos de impossibilidade para o exercicio do Cargo, afastamentos, licengas,
férias, auséncias prolongadas, e ndo existindo substitutos habeis, podera o Presidente
depois de ouvida a Mesa Diretora, realizar a contratacdo de pessoal para o atendimento da

situag&o excepcional.

Art. 55 - Caber4d a Mesa Diretora promover as adaptacbes no orcamento do Poder
Legislativo Municipal para que o mesmo esteja devidamente adequado as condicdes

dispostas nesta Lei.

Art. 56 - As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei Complementar, correrdo

a conta da dotacao prépria do orcamento municipal.
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Art. 57 - Esta Lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2017 com a sua publicacdo por

afixacao.

Art. 58 - Revogam-se as disposicdes em contrario em especial a Resolucdo n° 007 de 01 de
novembro de 1997.

Goiand, 20 de novembro de 2017.

JOSIEL DE QUEIROZ HABER

Presidente da Camara

PAULO LOPES DE TOLEDO
Vice-Presidente

LUIS CLAUDIO LOPES ALVIM

Primeiro Secretario
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ANEXO |
ORGANOGRAMA

MESA DIRETORA

SECRETARIA GERAL

A Geréncia
Geréncia - .
o Administrativa
Legislativa ) .
Financeira
Assisténcia Servigo de
Legislativa Pessoal
Servigo de
Arquivo Contabilidade e
Tesouraria
PLENARIO
Assisténcia e .
o Servigo de
Apoio a Agao do .
Informética
Vereador
Relacbes Servigo de
Puablicas Controle Interno
Servigos Gerais
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ANEXO I

Plano de Cargo, Carreiras e Vencimentos

Quadro de Cargos Efetivos

CARGOS Ne° VENCIMENTO JORNADA DE
VAGAS TRBALHO
Encarregado de Servigos 01 R$937,00 30 hrs.
Assistente Legislativo 01 R$2.768,79 30 hrs.
Assistente Administrativo,
_ _ o 01 R$2.768,79 30 hrs.
Financeiro e Contabil
Agente de Apoio
o 01 R$1.414,96 30 hrs.
administrativo




CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA

CNPJ 01.621.772/0001-03
Av. 21 de Dezembro n° 850, Centro — CEP: 36.152-000 — Goiana/MG

ANEXO 11l

Plano de Cargo, Carreiras e Vencimentos

Descricdo das AtribuicOes dos Cargos Efetivos

1 - Nomenclatura do Cargo: Encarregado de Servicos

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em Concurso Publico.
- Ser alfabetizado.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

Vencimento: R$937,00

Atribuicdes:
- Executar servigos nas areas de limpeza, cozinha e faxina;
- Desenvolver outras atividades afins que lhe forem atribuidas, obedecidas a capacitacédo

profissional.
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2 —Nomenclatura do Cargo: Assistente Legislativo

Requisitos para provimento:
- Aprovacdo em Concurso Publico.

- Possuir ensino médio completo.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

Vencimento: R$2.768,79

Atribuicdes:

- Assistir o Presidente da Mesa no planejamento, organizacdo e coordenacgdo das atividades da
Cémara;

- Promover apoio técnico as atividades de Secretariado e a andlise de normas e rotinas
administrativas, bem como de métodos e processos legislativos, visando ao aperfeicoamento e a
modernizagéo dos trabalhos da Camara;

- Planejar e providenciar acdes e meios que visem a colaboracao e ao assessoramento a Mesa, as
Comissbes e aos Vereadores, de forma a assegurar o bom desenvolvimento do processo
legislativo;

- Supervisionar o recebimento das proposi¢cdes da Mesa Diretora, sua distribuicdo as Comissdes,
bem como a sua tramitacdo e o controle dos prazos;

- Assessorar as Comissdes Representativas, supervisionando a execuc¢édo das atividades de apoio,
bem como a elaboracéo, a reprodugéo e o encaminhamento de documentos;

- Determinar o encaminhamento a Mesa Diretora da relacdo dos projetos em condi¢bes de figurar
na ordem do dia ou de serem arquivados por dispositivos regimentais;

- Fazer expedir os Projetos de Lei, Requerimentos, Mensagens, Mog¢8es, Convites, Oficios,
Convocagfes e demais documentos legislativos, controlando o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

- Fazer registrar e arquivar as matérias ultimadas e os debates e pronunciamentos previstos para
registro e arquivamento;

- Organizar audiéncias, atender e fazer atender o publico, solucionando os problemas ao seu
alcance ou encaminhando-os ao Presidente da Mesa, quando for o caso;

- Promover a execucao das tarefas necessarias para o exame publico das Contas Municipais, de
acordo com a legislacao pertinente;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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3 — Nomenclatura do Cargo: Assistente Administrativo, Financeiro e Contabil

Requisitos para provimento:
- Aprovacdo em Concurso Publico.

- Possuir ensino médio completo.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

Vencimento: R$2.768,79

Atribuicdes:

- Redacéo de textos de média complexidade, ordens de servico, Portarias e etc;
- Elaboracgédo de relatérios, planilhas e quadros;

- Manutencéo de arquivos;

- Digitacao;

- Controle em geral;

- Controle de Tesouraria;

- Controles e servigos de administracdo de pessoal,
- Controle de patrimdnio;

- Controle de compras e almoxarifado;

- Controle Interno;

- Distribuicéo de tarefas;

- Assisténcia a chefias;

- Assisténcia a Comisséo de Licitacéo;

- Supervisao de servigos;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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4 — Nomenclatura do Cargo: Agente de Apoio Administrativo

Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em Concurso Publico.

- Possuir ensino médio completo.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

Vencimento: R$1.414,96

Atribuicdes:

— Auxiliar a secretaria da Camara municipal na instauracdo, confeccdo e conclusdo dos
processos licitatérios, tomando parte da Comissdo Permanente de Licitacao;

- Responsabilizar pelos procedimentos de cotacdo de precos, confeccdo de planilhas,
cadastramento de fornecedores, confeccdo e arquivamentos dos contratos administrativos da
Camara Municipal;

— Manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatérios e administrativos;
— Auxiliar na publicagdo dos editais e demais documentos oficiais da Camara Municipal, no site
oficial e nos érgaos de impressa.

— Auxiliar no desenvolvimento das atividades relacionadas com o setor Contabil e financeiro da
Camara Municipal;

- Auxiliar na redagdo e confeccdo de documentos oficiais referente ao setor financeiros,
contébil e administrativo;

- Auxiliar as atividades do setor de controle interno da Camara Municipal;

- Auxiliar o setor contabil na confeccao, elaboracdo e pagamento da folha de pagamento da
Camara Municipal;

- Organizar os documentos e assentos individuais dos servidores da Camara Municipal;

- Auxiliar os servidores do setor de tesouraria da Camara Municipal;

- responsabilizar pelo controle de estoque dos produtos adquiridos pela Camara Municipal.

- Operar os sistemas informatizados, inserindo dados, informag¢des, documentos para o
desenvolvimento dos trabalhos.

- Responsabilizar pela correta utilizacdo dos equipamentos e responsabilizar-se por sua
guarda;

- Operar os sistemas de som durantes as reunides da Camara Municipal.

- Prestar informag¢des ao publico sobre as atividades, processos e procedimentos em
tramitacdo no Poder Legislativo;

- Desenvolver outras atividades correlatas.
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ANEXO IV

Plano de Cargo, Carreiras e Vencimentos

Quadro Permanente

REFERENCIAS EM

3 " JORNADA
CODIGO CARGOS PROGRESSAO
SEMANAL VENCIMENTO
CARREIRAS / / Ne HORIZONTAL
; (EM MENSAL
NIVEL CLASSES
HORAS)
ABCDEFG
Assistente R$2.768.79
Administrativo _ o
o ) 5% (cinco por cento)
Administrativa | CMG - 3 1 30
Agente de A cada 05 anos
Apoio R$1.414,96
administrativo
Assistente i
Legislativa | CMG -2 o 1 5% (cinco por cento) 30 R$2.768,79
Legislativo A cada 05 anos
Encarregado i
Elementar | CMG-1 9 1 5% (cinco por cento) 30 R$937,00
de Servicos

A cada 05 anos
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JUSTIFICATIVA

Temos a honra de encaminhar para a apreciacdo desta Egrégia Casa de Leis, 0
incluso Projeto de Lei Complementar n°® 001 de 20 de novembro de 2017 que “Dispbe sobre a
reestruturacao administrativa, organizacional e funcional da Camara Municipal de Goiana e da

outras providéncias.”

O presente Projeto de Lei objetiva reestruturar a Estrutura Administrativa, Funcional
e Organizacional do Poder Legislativo Municipal que necessita ser revista e atualizada para que
possam ser corrigidas pequenas distor¢des e irregularidades encontradas na Resolugdo n° 007 de
01 de novembro de 1997 que instituiu a estrutura administrativa e o plano de cargos e vencimentos
dos servidores da Camara Municipal.

creditamos que a atual estrutura administrava e organizacional da Céamara
Municipal precisa ser repensada de forma a atender as novas necessidades do Legislativo uma vez,
gue a estrutura original foi criada em 1997 se encontra defasada e obsoleta.

Ademais, devemos compreender que 0s servicos administrativos e atividades
rotineiras da Camara Municipal vém aumentando de forma demasiada com o passar dos anos,
sendo portando necessaria a criagdo de uma estrutura funcional moderna a apropriada para o
desempenho e apoio na execucdo de atividades especificas ligadas as diversas atividades do

Legislativo.

Assim, a adequacao da estrutura funcional do Poder Legislativo Municipal & medida
correta a ser implantada para que possamos cumprir e atender ao Principio Constitucional da
Eficiéncia, gerando um sensivel aprimoramento na qualidade dos servigos internos da Camara

Municipal.

Insta salientar que a espinha dorsal da estrutura administrativa ja existente na
Céamara Municipal est4d mantida, sendo feita apenas algumas alteracdes pontuais no sentido se obter
uma maior sintonia entre as fungdes laborais desempenhadas pelo servidor e a sua area de atuacao,

atendendo deste modo exigéncias legais de érgaos estatais.

Imperioso destacar que a intencdo deste Projeto de Lei se concentra em conferir
flexibilidade e agilidade nas acdes da Camara, que através de uma acao integrada de seus 6rgaos e
setores administrativos possam atender as demandas da populacdo com qualidade e eficiéncia nos

Servigos.
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Para o atendimento dos preceitos legais contidos na Lei de Responsabilidade Fiscal
e por se tratar de ampliacdo de acdo governamental apresentamos o0 competente estudo de impacto
financeiro-orcamentéario de forma a demonstrar que 0s gastos provenientes desta Lei se encontram

em perfeita harmonia com as Leis Orcamentarias e também possui previsdo financeira para sua
realizacao.

Na certeza de contarmos com a costumeira atencdo dos membros dessa Egrégia
Casa para a aprovacédo do presente projeto na forma regimental.

Atenciosamente,

Goiang, 20 de novembro de 2017.

JOSIEL DE QUEIROZ HABER
Presidente da Camara Municipal

PAULO LOPES DE TOLEDO

Vice-Presidente

LUIS CLAUDIO LOPES ALVIM

Primeiro Secretario



