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AUTOGRAFO DE LEI COMPLEMENTAR N2 15, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2025.

“Dispbe sobre a criacdo de funcgdes
gratificadas, privativas dos  servidores
efetivos da Cdmara Municipal de Cagu-GO.”

A CAMARA MUNICIPAL DE CACU, Estado de Goids, por seus Vereadores, APROVA, e eu,
PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribui¢cdes conferidas pela Lei Organica do Municipio,
sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 As funcdes gratificadas da Camara Municipal, privativas de servidores publicos
efetivos, estdo disciplinadas nesta Lei Complementar.

Art. 22 Funcdo Gratificada (FG), é a retribuicdo pecunidria, acessdria ao vencimento,
concedida ao servidor publico ativo, ocupante de cargo efetivo do quadro de servidores da
Camara Municipal, pelo exercicio de atribuicdes de chefia, direcdo e assessoramento ou
outros encargos de especial responsabilidades e complexidade administrativa, que excedam
as atribui¢des ordindrias do seu cargo efetivo.

§ 12 A funcdo gratificada sera identificada em evento/rubrica em separado do vencimento,
e sera devida durante o exercicio da fungdo, constituindo-se base de calculo para gratificacao
natalina (décimo terceiro salario) e do acréscimo de um terco de férias, sem incidéncia de
contribuicdo previdenciaria ao Regime Proprio Previdéncia Social (RPPS).

§ 22 Para fins de gratificagdo natalina (décimo terceiro saldrio) e o acréscimo do adicional
um terco de férias no que se refere a fungao gratificada sera devido proporcionalmente, ao
numero de meses de exercicio, sendo considerado esta hipdtese, um més completo, o
exercicio de quinze dias ou mais, na ordem de 1/12 (um doze avos) por més.

Art. 32 As fungdes gratificadas da Camara Municipal serdo atribuidas aos servidores publicos
efetivos do seu quadro permanente, devidamente instituidas por ato préprio e especifico do
Presidente, respeitados os requisitos e habilidades para sua atividade.

§ 12 Ao servidor publico efetivo titular de uma funcao gratificada, compete desempenhar as
atribuicGes de seu cargo publico efetivo de origem e também as atividades relativas a funcao
designada.

§ 22 A designacdao de mais de uma funcao gratificada ao mesmo servidor publico devera
obrigatoriamente ser fundamentada e motivada, vedada percep¢ao cumulada de vantagem,
sendo facultado ao servidor optar pela gratificacdo que Ihe for mais vantajosa, ndo se
incorporando ao vencimento do servidor.
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§ 32 O ato normativo de designacdo da funcdo gratificada para o servidor publico,

[
necessariamente, indicara o érgdo, o servigo, o equipamento ou unidade da Camara ao qual
as atividades da fungdo se vinculam.

Art. 42 FunclOes Gratificadas, cujas atividades sdo de especial responsabilidade e
complexidade administrativa, as quais transcendem as atribuicdes ordinarias inerentes ao
cargo efetivo, deverdo detalhar as seguintes informacdes:

I - atribuigBes especiais a serem desempenhadas pelo servidor;

Il - requisitos para a designagdo do servidor;

Ill - circunstancias excepcionais ou anormais que justifiguem a necessidade de desempenho
de atividades além das previstas para o cargo efetivo ou que envolvam atribuicoes adicionais
caracterizadas por sua complexidade administrativa.

Paragrafo unico. O exercicio da funcdo por encargo de especial responsabilidade e
complexidade administrativa, ocorrera mediante designagdo de servidor para o exercicio da
funcdo gratificada classificada como FG1 - Baixa Complexidade (BC), FG2 - Média
Complexidade (MC) e FG3 - Alta Complexidade (AC), de acordo com a conveniéncia e
discricionariedade da Presidéncia Legislativa.

Art. 52 Ficam criadas as fungdes gratificadas no Anexo | desta Lei Complementar e respectivo
padrdo remuneratorio, incidindo sobre o salario base do servidor.

§ 12 As funcdes gratificadas sdo vantagens concedidas exclusivamente a servidores publicos
efetivos da Camara Municipal.

§ 22 Ao exercicio das atividades correspondentes ao descritivo das funcdes gratificadas nao
sera atribuido o pagamento de horas extras ou formacao de banco de horas, devendo a
prestacao de servico na fungdao comissionada ser de tempo integral.

§ 32 As gratificacOes desta Lei Complementar ndo podem ser atribuidas a titulares de cargos
de provimento em comissdo, exceto no caso de servidor efetivo nomeado para cargo de
provimento em comissao.

§ 42 O pagamento das gratificacdes correspondentes as fungdes instituidas nesta Lei
Complementar, sé podem ser realizados mediante a comprovagao do efetivo exercicio da
respectiva atividade, exceto em razao prevista no § 62 deste artigo.

§ 52 O servidor publico suplente s6 podera perceber gratificacdo no caso de substituicdo e
efetivo exercicio.

§ 62 O servidor titular de uma fungdo gratificada, ao ser substituido por um suplente em
detrimento de auséncias tipificadas no art. 36 da Lei Municipal n2 1.952, de 07 de novembro
de 2014, nao perdera sua gratificagao.

Art. 62 As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei Complementar correrdo por
conta de dotagbes orcamentarias proprias, consignadas no orgcamento vigente.
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Art. 72 As atividades, requisitos e habilidades das fung¢des gratificadas ficam previstas no
Anexo Il, da presente Lei Complementar.

Art. 82 A Lei Municipal n2 1.952, de 07 de novembro de 2014, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:

“Art. 16-A (Revogado)
| — (Revogado)

Il — (Revogado)

Il — (Revogado)

IV — (Revogado)”

“Art. 16-B (Revogado)”

“Art. 16-C (Revogado)
I — (Revogado)

Il — (Revogado)

Il — (Revogado)

IV — (Revogado)

V — (Revogado)

VI - (Revogado)”

“Art. 16-D (Revogado)”
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TABELA DA CATEGORIA FUNCIONAL ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE COMUNICAGAO

CLASSE | VALOR (RS) | QUANTIDADE | siMBOLO CARGO NIVEL
1/5 4.505,03 2 ADMAC-1 ASSISteI"Ite cile |
Comunicagdo
2/5 5.135,73 2 ADMAC-2 Assrstefn‘e (ile p
Comunicag¢do
Comunicagdo
4/5 6.674,40 2 ADMAC-4 ASSISteflte c~1’e v
Comunicagdo
5/5 7.608,81 2 ADMAC-5 Ass:stefite c~1’e y
Comunicagdo
n (NR)

Art. 92 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, e seus efeitos

juridicos a partir de primeiro de janeiro do ano de 2026.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE CACU, ESTADO DE GOIAS, aos 28 dias
do més de novembro do ano de 2025.

ANDRE LUIZ OLIVEIRA Assinado de forma digital por

ANDRE LUIZ OLIVEIRA
CAMARGOS:01397564 CAMARGOS:01397564180

Dados: 2025.11.28 16:28:47 -03'00'

180

Ver. ANDRE LUIZ OLIVEIRA CAMARGOS

GUIMARAES DO
CARMO:78348153

187

- Presidente -
JEANDRA ALVES

Assinado de forma digital

por JEANDRA ALVES

GUIMARAES DO
CARMO:78348153187

Dados: 2025.11.28 16:33:37

-03'00'

Ver. JEANDRA ALVES G. DO CARMO

- 12 Secretaria -

Assinado de forma digital por
RODOLFO RODOLFO ANCELMO DA SILVA

ANCELMO DA SILVA NETO:78411475115

Dados: 2025.11.28 16:31:24

NETO:78411475115 Loy

Ver. RODOLFO ANCELMO DA SILVA NETO
- Vice-Presidente -

Assinado de forma digital por

ALEXANDRE ETERNO
ALEXANDRE ETERNO FREITAS

FREITAS SANTOS:04375944161
SANTOS:04375944161 Dados: 2025.11.28 16:44:03 -03'00"

Ver. ALEXANDRE E. FREITAS SANTOS
- 22 Secretario -
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ANEXO |
FUNCZ\O GRATIFICADA TITULAR | SUPLENTE | PERCENTUAL
Equipe de Apoio 03 03 5%
Membro de Comissao 12 12 5%
Pregoeiro ou AgNente de 01 01 10%
Contratacao
Presidente de Comissao 05 05 10%
Ouvidor 1 1 30%
Diretoria de Divisao 5 5 30%
Secretaria Geral 1 1 45%
Secretaria de Controle Interno 1 1 60%
Secretaria de Gestao, 1 1 60%
Planejamento e Contabilidade
Secretaria Financeira 1 1 60%
Secretaria de Pessoal e Recursos 1 1 80%
Humanos
TABELA DE VENCIMENTOS
SiMBOLO FG % SOBRE VENCIMENTO BASE
FG1 15
FG2 30
FG3 45
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ANEXO Il

MEMBRO DE COMISSAO
Descrigao Sumaria das Atividades:
Acompanhar toda a instrucdo do processo, procedimento, trabalho colegiado.

Descrigao das Atividades:

- Assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

- Manter sigilo, se for o caso, sobre informacdes, ressalvadas as decorrentes de exercicio de
direito ou de interesse legitimo;

- Zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel sobre os trabalhos da comissao;

- Formular perguntas em audiéncia, necessdrias ao esclarecimento de mérito;

- Propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranca juridica dos atos;
- Assinar atas e termos;

- Participar das conclusGes e do relatério dos trabalhos, sendo facultado manifestacdo em
separado;

- Organizar os espacos de reunides, sessées e audiéncias, com o material necessario;

- Colaborar nas inspecoes e executar diligéncias;

- Atender as determinagbes do presidente, pertinentes aos autos, a instrucdo e as
providéncias correlatas;

- Redigir pecas processuais da comissdo, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;
- Autuar e juntar as pegas, em obediéncia a técnica;

- Rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;

- Administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

- Ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;

- Organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- Receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- Atender aos contatos via telefone, fax e internet;

- Guardar sigilo e comportar-se com discrigdo e prudéncia;

- Entregar relatdrio de suas atividades e produtividade.

Requisitos:

- Ensino Médio Completo com capacitagdo comprovada para o exercicio das incumbéncias
inerentes aos trabalhos da comissao;

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Camara.
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EQUIPE DE APOIO
Descrigao Sumaria das Atividades:
Acompanhar toda a instrugao do processo, procedimento, trabalho do Pregoeiro.

Descrigao das Atividades:

- Assistir e assessorar no que for solicitado ou se fizer necessario;

- Manter sigilo, se for o caso, sobre informacdes, ressalvadas as decorrentes de exercicio de
direito ou de interesse legitimo;

- Zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel sobre os trabalhos;

- Formular perguntas em audiéncia, necessarias ao esclarecimento de mérito;

- Propor medida que assegurem o esclarecimento da verdade e a seguranga juridica dos atos;
- Assinar atas e termos;

- Participar das conclusGes e do relatério dos trabalhos, sendo facultado manifestacdo em
separado;

- Organizar os espagos de reunides, sessées e audiéncias, com o material necessario;

- Colaborar nas inspecoes e executar diligéncias;

- Atender as determinacbes do presidente, pertinentes aos autos, a instrucdo e as
providéncias correlatas;

- Redigir pecas processuais da comissdo, zelando pela estética, ortografia e formato oficial;

- Autuar e juntar as pegas, em obediéncia a técnica;

- Rubricar ou assinar, conforme o caso, os documentos que autua, junta ou produz;

- Administrar a secretaria, organizando os documentos e arquivos;

- Ter, sob responsabilidade, a guarda dos autos e documentos;

- Organizar autos suplementares em meio fisico ou digital;

- Receber e expedir oficialmente correspondéncias, papéis e documentos;

- Atender aos contatos via telefone, fax e internet;

- Guardar sigilo e comportar-se com discricdo e prudéncia;

- Entregar relatdrio de suas atividades e produtividade.

Requisitos:

- Ensino Médio Completo com capacitagdo comprovada para o exercicio das incumbéncias
inerentes aos trabalhos de apoio;

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.
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PREGOEIRO OU AGENTE DE CONTRATACAO

Descrigao Sumaria das Atividades:

Realizar atos relativos aos pregdes e licitagdes, coordenando os trabalhos da equipe de apoio
e a conducado do procedimento licitatério.

Descrigao das Atividades:

- Credenciar os interessados;

- Receber a declaragdo de pleno atendimento aos requisitos e habilidades, bem como
envelopes de proposta e habilitagdo;

- Receber as propostas e lances, analisar sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a
habilitagao e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor;

- Decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade de proposta;

- Proceder a abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante que
apresentou a melhor proposta, para verificacdo do atendimento das condicoes fixadas no
edital;

- Examinar as ofertas subsequentes e a qualificacao dos licitantes, na ordem de classificacao,
e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo
licitante declarado vencedor;

- Negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco melhor;

- Verificar e decidir motivadamente sobre a aceitabilidade do menor preco;

- Analisar recursos apresentados pelos participantes;

- Observar rigorosamente as atribuicoes legais previstas na legislacdo federal pertinente,
exercendo fungdes inerentes ao bom exercicio das atividades;

- Entregar relatério de suas atividades e produtividade;

- Exigir relatério de atividades e produtividade dos membros da equipe.

Requisitos:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo e formagao de pregoeiro;
- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Camara.
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PRESIDENTE DE COMISSAO

Descrigao Sumaria das Atividades:

Coordenar os trabalhos da Comissdao que preside, considerando, para tanto, as
competéncias fixadas na norma de cria¢do do 6rgao colegiado.

Descrigao das Atividades:

- Observar os principios da Administracdo Publica insculpidos no ordenamento juridico
nacional, para cumprir as obrigacdes relativas ao trabalho paro o qual a comissao foi
constituida;

- Observar os fundamentos legais dos atos de instituicao e processamento dos trabalhos da
comissao;

- Entregar relatdrio de suas atividades e produtividade;

- Exigir relatério de atividades e produtividade dos membros da equipe.

Requisitos

- Ensino Superior Completo com capacitagdo comprovada para o exercicio das incumbéncias
inerentes aos trabalhos da comissao;

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo.
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OUVIDOR
Descrigao Sumaria das Atividades:
Dirigir com autonomia as atividades da Ouvidoria.

Descrigao das Atividades:

- Receber queixas, reclamacgdes e sugestdes dos cidadaos, observada a legislagdao sobre
acesso a informacao;

- Atender o cidaddo através de resposta a questdao apresentada, no menor prazo possivel,
com clareza e objetividade, observada a legislacao sobre acesso a informacao;

- Requerer esclarecimentos e documentos das areas da Camara, visando atender a questao
suscitada pelo cidadao;

- Dar ciéncia de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagao, referentes ao
funcionamento da Camara Municipal;

- Recomendar ao Presidente da Mesa Diretora de providéncias que entender necessarias ao
aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

- Comunicar ao Presidente da Mesa Diretora quanto a condutas de agentes politicos e
publicos do Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no
exercicio da funcdo publica;

- Sugerir medidas para a preservacao e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da
legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso;

- Garantir a efetividade dos canais e servicos de acesso a informacgdo e transparéncia da
Camara Municipal;

- Apresentar relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de outros
gue se fizerem necessarios;

- Controlar a protecdo dos dados dos individuos que se relacionam com a Camara;

- Aceitar reclamagdes e comunicagOes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

- Receber comunicagdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

- Orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das praticas a serem
tomadas em relagdo a prote¢do de dados pessoais;

- Executar as demais atribuigdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em normas
complementares;

- Entregar relatdrio de suas atividades e produtividade;

- Garantir o cumprimento das competéncias dos érgaos que dirige.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo com conhecimentos na area de atuacao,
designado para mandato, que poderd ser renovado por ato exclusivo do Presidente da
Camara;

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Camara, designado para cumprir
mandato, de acordo com regramento especifico.
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DIRETORIA DE DIVISAO

Descrigao Sumaria das Atividades:

Desenvolver atividade especificamente inseridas na competéncia e controle da Divisao sob
sua direcao, reportando sempre as instrucdes do Departamento.

Descrigao das Atividades:

- Instruir seus subordinados e equipe de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestao administrativa;

- Chefiar a organizagao dos servigos a serem realizados;

- Planejar e fazer executar a programacao dos servicos afetos a sua drea dentro dos prazos
previstos nas normas;

- Orientar seus subordinados e equipes na realizacao dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua drea diretamente com o Diretor;

- Llevar ao conhecimento do Diretor, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nado lhe caiba resolver, bem como
todos os expedientes que dependam de decisao superior;

- Dar conhecimento ao Diretor de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

- Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a gestao de
pessoas, relativamente aos subordinados, bem como ponderacdo e mediacdo para a relagao
de trabalho, com o foco na resolucdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo de trabalho
da Divisdo e melhoria continua da equipe;

- Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdao administrativa, na logica do fluxo
de trabalho e da hierarquia, atentando-se a legalidade de todos os atos praticados;

- Entregar relatério de suas atividades e produtividade;

- Exigir relatério de atividades e produtividade dos membros da equipe;

- Acompanhar e observar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e
servigos gerais cuja execugdao cumpre-lhe fiscalizar;

- Mediante autorizagao, representar o Diretor nos compromissos de temas técnicos afetos a
Divisao;

- Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria aplicaveis a divisdo, bem como
sugerir a edicdo de novas normas que convirjam com os principios democraticos de direito;
- Proferir despachos interlocutdrios e, quando for o caso, despachos decisérios nos
processos submetidos a sua apreciacdo, ainda que assessorado por dreas técnicas, no
ambito da Divisao;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre
os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para tanto, o respeito a suas
habilidades para atender ao interesse publico;

- Planejar e autorizar as férias dos membros da Divisao, organizando escala de férias dos seus
subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicacdes de penas disciplinares quando
necessario, cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da
Administracdo Publica;
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- Responsabilizar-se pelo controle e conservacdo dos bens patrimoniais alocados em sua
Divisao;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos
trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior hierarquico os ajustes
necessarios para alavancar a efetividade;

- Chefiar o assessoramento técnico da Divisdo em assuntos gerais relacionados com as a¢des
de sua competéncia;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta
de suas agdes, deliberando novas formas de agao nos assuntos destacados e que meregam
atencdo, seguindo instrucdes advindas da Diretoria;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orienta¢des, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e
produtivo;

- Garantir o atendimento ao publico interno e externo da Divisao;

- Encaminhar solicitagdo de compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestao eficiente das coisas;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo superior
hierarquico;

- Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Organizacao Administrativa
das Divisoes, cumprindo e fazendo cumprir todas previsoes relativas as obrigacdes legais;

- Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Camara Municipal
conforme definida em Resolugdo especifica.

Requisitos:
- Ensino Médio Completo;
- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Camara.
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SECRETARIA GERAL
Descricao Sumaria das Atividades:
- Coordenar as atividades administrativas essenciais da Camara Municipal.

Descrigao das Atividades:

- Orientar o Presidente no planejamento, na organizagdo e na coordenagdo das atividades
da Camara Municipal;

- Organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o presidente;
- Procurar saber nas repartigdes competentes o andamento dos expedientes e processos
solicitados pelo Presidente;

- Formalizar os atos que devam ser assinados pelo Presidente, enumerando-os e
promovendo as devidas publicacdes;

- Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

- Supervisionar as atividades de informacdes ao publico acerca das atividades da Camara
Municipal;

- Promover a divulgacdo das atividades da Camara Municipal, sob supervisdo e autorizacao
do Presidente;

- Coordenar as relagdes entre a Camara e o publico em geral;

- Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

- Planejar e divulgar as atividades sociais internas da Camara, com visto da presidéncia;

- Dar sequéncia aos processos legislativos até o término de sua tramitacgdo;

- Supervisionar a preparacao de atas relativas as reunioes do plendrio, e sua reproducdo e
distribuicdo aos vereadores quando solicitado;

- Receber e registrar documentos dirigidos a Camara Municipal e aos vereadores,
distribuindo e controlando sua movimentacdo interna e externa;

- Observar os prazos regimentais e prazos para entrega de autégrafos de leis a serem
remetidos para sancao do Prefeito Municipal, bem como, para os vetos recebidos do Poder
Executivo Municipal;

- Rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados, propondo a
destinagao mais adequada para cada um;

- Elaborar e determinar a expedi¢ao de Atos da Mesa Diretora, da Presidéncia, das
Comissoes, de Portarias, Resolucdes, Decretos Legislativos, Autdgrafos de Leis, Editais,
Certidoées, Memorandos, Convites, Leis Promulgadas pelo Legislativo Municipal, Contratos,
Convocagdes em geral, Avisos e demais documentos que forem necessarios as atividades da
Camara Municipal;

- Preparar os termos de posse dos vereadores, suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;

- Preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia e levar ao conhecimento do
Presidente, no minimo meia hora antes da reunido;

- Organizar e manter em arquivo, separadamente os processos destinados a Ordem do Dia,
verificando os despachos;

- Lancar os despachos em todas as proposicées, correspondéncias e demais documentos em
conformidade com a deliberacdo do Plenario, da Mesa Diretora e determinag¢do da
Presidéncia;
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- Minutar e expedir certiddes em atendimento da autoridade competente;

- Autuar todos os projetos de leis e demais processos que diz respeito a Legislativo Municipal;
- Promover a organizacdo das pastas que formam os processos e dos documentos recebidos
para protocolo;

- Promover o controle dos prazos de permanéncia dos projetos e demais documentos nas
Comissoes e 6rgaos em que estejam sendo processados;

- Promover a organizac¢ao e manutencao atualizada do cadastro dos vereadores e servidores
da Camara Municipal;

- Determinar ou hastear e baixar as bandeiras: nacional, estadual e municipal em local e
época determinadas;

- Dar provimento sobre cépia de documentos solicitados por terceiros, apds deferimento do
Presidente da Camara Municipal;

- Dar procedimentos aos processos e outros documentos encaminhados a Camara
Municipal;

- Encaminhar em tempo habil a Comissdao Permanente de Finangas e Orcamento os
Balancetes e Balangos recebidos do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias —
TCM/GO., e na mesma data abrir vista ao contribuinte, expedindo ato de vista de prestagido
de contas ao contribuinte;

- Programar os periodos de férias dos servidores da Camara Municipal para ano seguinte;

- Apresentar no final de cada sessao legislativa relatério das atividades desenvolvidas pela
Camara Municipal no exercicio;

- Formular portaria dos periodos legislativos da préoxima sessdo legislativa e apresenta-la na
ultima reunido do ultimo periodo.

Requisitos:
- Escolaridade: Ensino Superior Completo com capacita¢do na area de atuacdo;
- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Camara.
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SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Descrigao Sumaria das Atividades:

Dirigir, com autonomia e independéncia técnica, as atividades da Controladoria Interna da
Camara.

Descrigao das Atividades:

- Coordenar e executar as atividades de controle interno do Poder Legislativo;

- Realizar inspec0es, verificacdes e pericias nos érgaos integrantes do Legislativo;

- Examinar convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara com os seus respectivos
processos e prestacdes de contas;

- Promover auditoria sobre os sistemas contabil, orcamentario, financeiro, de pessoal e
demais sistemas administrativos, dos drgaos da Camara Municipal, bem como sobre a gestao
dos seus titulares;

- Promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacdo da
Administracdo da Camara através dos seus 6rgaos;

- Elaborar recomendacdes de normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal
visando o aprimoramento de seu controle interno;

- Promover orientacdo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores,
objetivando o melhor cumprimento da legislacdo e das normas em vigor e a observancia aos
principios do controle interno;

- Acompanhar o levantamento, a fiscalizacdo e a avaliacdo da gestdo administrativa,
contabil, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal, objetivando a
verificacdo da legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e avaliacdo de
seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

- Examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive os relatorios
de gestdo fiscal da Camara Municipal;

- Examinar as prestacoes de contas do ordenador de despesas e dos responsaveis por bens
e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

- Examinar os gastos com a folha de pagamento e a verificagdo do cumprimento dos limites
legais com pessoal e total da CaAmara Municipal;

- Orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas funcbes e
responsabilidades;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas e programas de trabalho constantes do
orgamento da Camara Municipal;

- Promover auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das melhores praticas de
gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatacdo de falhas ou irregularidades, a
recomendag¢do de medidas aplicaveis;

- Promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora;

- Orientar a Mesa Diretora quanto a expedicdo de atos normativos concernentes a execugao
e controle da gestao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da Camara
Municipal;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- Desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do sistema de controle interno
determinadas por normas e legislagGes vigentes;
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- Entregar relatdrio de suas atividades e produtividade;
- Coordenar o cumprimento das competéncias previstas para o érgdo sob sua gestao;
- Participar dos trabalhos da comissdo de avaliacdo permanente de desempenho.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Superior Completo, com capacitacao alinhada as atividades inerentes
a incumbéncia do érgao;

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo do Poder Legislativo.
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SECRETARIA DE GESTAO, PLANEJAMENTO E CONTABILIDADE

Descricdo Sumaria das Atividades:

Planejar e coordenar outras atividades relacionadas a Gestao, Planejamento e Contabilidade
da Camara Municipal.

Descrigao das Atividades:

- Planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestdo
orgamentdria, financeira e contabil do Poder Legislativo nos aspectos contdbeis e de
informacgdes gerenciais, observadas as normas e os procedimentos pertinentes;

- Assessorar a Mesa Diretora e outros érgdos internos na elaboragao do Plano Plurianual, da
Proposta Orcamentdaria Anual e na solicitacao de alteragdes orcamentarias;

- Coordenar a elaboracao da proposta orcamentdria anual;

- Subsidiar a elaboracdo de relatérios institucionais, quanto as informacdes relacionadas a
sua area de atuacao;

- Acompanhar os atos normativos referentes aos sistemas de planejamento, orgamento,
financas e contabilidade, bem como informar e orientar os érgaos internos quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas;

- Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdo e sistemas relativos a sua area
de competéncia;

- Realizar a conferéncia de calculos, de reajustes, repactuagées, acréscimos, supressoes e
revisdes contratuais, bem como outras demandadas pela Mesa Diretora ou outros drgaos
internos;

- Elaborar estudos técnicos, inclusive sobre dados estatisticos relativos aos trabalhos da
Secretaria;

- Acompanhar e controlar o recebimento e atendimento de solicitacdes dos érgaos de
controle interno e externo;

- Coordenar a elaboracdo do Relatério de Gestdo Fiscal — RGF e Relatdrio Resumido da
Execugdo Orgamentaria — RREO, quanto as informagdes em matéria orgamentdria e
financeira;

- Solicitar/efetuar, permanentemente, pesquisas de mercado dos precos das mercadorias
usaveis e ou consumiveis necessarias a Camara Municipal;

- Solicitar/providenciar elementos e atos administrativos para todas as compras necessarias
a Camara Municipal;

- Solicitar a realizagao dos processos licitatérios necessarios, de acordo com a legislagao em
vigor;

- Registrar os processos licitatérios e contratos administrativos, convénios e outros,
ordenando-os e arquivando-os adequadamente;

- Conferir e contabilizar os recebimentos e pagamentos, mantendo rigorosamente em dia o
controle das contas bancarias juntamente com a Secretaria Administrativa Financeira;

- Emitir, conferir, registrar e controlar empenhos, recibos, notas fiscais, faturas e demais
documentos inerentes a area contabil;

- Receber os comprovantes de despesas, anexando-os aos respectivos empenhos, para o
adequado processamento e pagamento das mesmas;
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- Desincumbir-se de outras atividades afins e ou designadas pela Presidéncia da Camara
Municipal.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Técnico ou Superior Completo em Administracdao ou Contabilidade
com capacita¢do na area de atuacao;

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Camara.
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SECRETARIA FINANCEIRA
Descrigao Sumaria das Atividades:

Planejar e coordenar outras atividades relacionadas a Tesouraria da Camara Municipal.
Descrigao das Atividades:

- Gerenciar o fluxo de contas a pagar e dos créditos a receber, zelando pela manutencgao e
perfeita evidenciacdo dos recursos das contas bancdrias da Camara Municipal, além de
manter as obrigagdes financeiras em dia;

- Efetuar, em conjunto com o Presidente da Cdmara Municipal, o pagamento das despesas e
a movimentacao bancaria dos recursos financeiros da Camara Municipal, por qualquer meio
legalmente aceito;

- Administrar demandas de cunho financeiro, cadastral ou documental, além de buscar
solugdes para sanar eventuais inconsisténcias relativas a movimentag¢do bancaria;

- Gerenciar os investimentos de valores em aplica¢des financeiras;

- Realizar os demais procedimentos bancdrios que se fizerem necessarios, observados
aqueles que devem ser realizados conjuntamente com o Presidente da Camara;

- Elaborar as conciliagdes bancarias, mantendo o controle sobre os depdsitos, aplicacoes e
retiradas das contas bancarias da Camara Municipal;

- Manter o acompanhamento didrio dos saldos e movimentacdes bancarias, providenciando
a correcao de eventuais inconsisténcias;

- Acompanhar mensalmente o repasse de numerario pelo Poder Executivo;

- Gerenciar o fluxo financeiro, definindo o valor necessario a manutencdo de cada conta
bancaria da Camara Municipal, observando o volume de entrada e saida de recursos;

- Coordenar, junto as demais unidades administrativas da Camara Municipal, a manutencao
e atualizacdo do cadastro de contas bancdrias dos servidores, vereadores, fornecedores e
terceiros, a fim de evitar qualquer tipo de falha ou erro nos pagamentos ou transferéncias
de valores;

- Comprovar a fornecedores, servidores, vereadores e terceiros pagamentos ou créditos
efetuados pela Camara Municipal;

- Solucionar junto a fornecedores, servidores, vereadores, terceiros ou instituicdes bancarias
eventuais divergéncias entre os valores devidos e os pagos pela Camara Municipal,
efetuando as correcdes que se fizerem necessarias;

- Coordenar a integracdao da Camara Municipal com os bancos e demais instituicdes
financeiras;

- Manter arquivo atualizado e organizado de documentos de cunho financeiro, emitir
boletins de caixa ou outros documentos exigidos pela legislagdo vigente.

Requisitos:

- Escolaridade: Ensino Médio Completo com capacitagao na area de atuagdo e experiéncia
comprovada na area financeira;

- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Camara.
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS E PESSOAL
Descrigao Sumaria das Atividades:
Desenvolver atividade especificamente inseridas na competéncia e controle da Secretaria
de Recursos Humanos e Pessoal, reportando sempre as instrugdes do Departamento.
Descrigao das Atividades:
- Coordenar e executar a politica de desenvolvimento dos Recursos Humanos da Camara
Municipal;
- Elaborar em articulagdo com dérgaos técnicos, programas de treinamento interno do
pessoal da Camara Municipal;
- Elaborar e executar a politica de beneficios e vantagens dos servidores da Camara
Municipal;
- Coordenar as atividades de seguranga e medicina do trabalho;
- Coordenar estudos de classificacdo de carreiras e vencimentos;
- Providenciar estudos ou pareceres quanto a aplicacdo de normas relativas a direitos e
deveres dos servidores da Camara Municipal;
- O procedimento dos pagamentos dos servidores e dos Vereadores do Poder Legislativo;
- Todos os atos concernentes a administracdo de pessoal;
- Propor a elaboracdo de normas internas com o objetivo de prevenir atos e condi¢des
inseguras, bem como ado¢do de medidas para eliminar ou neutralizar atividades elou
operacoes insalubres e perigosas;
- Estimular o servidor, através de campanhas regulares, da necessidade de corrigir
deficiéncias, atitudes imprdprias, faltas de cuidado, inabilidade para desempenho da funcao,
etc.;
- Assistir e acompanhar as atividades de prevencao de acidentes;
- Providenciar para que o servidor seja submetido, periodicamente, a exame geral de saude,
em conformidade com a legislacdo vigente;
- Orientar o servidor, esclarecendo sobre assunto de natureza funcional, assistencial,
previdenciaria e psicossocial;
- Orientar, acompanhar e prestar assisténcia a servidores acidentados no trabalho;
- Prestar assisténcia a servidores envolvidos em ocorréncias policiais em virtude de suas
atividades de servico.

Requisitos:

- Ensino Médio Completo, experiéncia COLARE e ESOCIAL;
- Obrigatoriamente ser servidor publico efetivo da Camara.
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GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE CACU, ESTADO DE GOIAS, aos 28 dias
do més de nhovembro do ano de 2025.

Assinado de forma digital
ANDRE LUIZ OLIVEIRA Assinado de forma digital por RODOLFO por RODOLFO ANCELMO DA
CAMARGOS:0139756 CAMARGOS01397564180 ANCELMO DA SILVA SIVANETO78411475115
Dados: 2025.11.28 16:29:36 o ados: T 528
4180 s NETO:78411475115 Dados
Ver. ANDRE LUIZ OLIVEIRA CAMARGOS Ver. RODOLFO ANCELMO DA SILVA NETO
- Presidente - - Vice-Presidente -
JEANDRA ALVES Assinado de forma digital por
GUIMARAES DO JEANDRA ALVES GUIMARAES
DO CARMO:78348153187
CARMO:783481531 Dpados: 2025.11.28 16:34:06 ALEXANDRE ETERNO FREITAS Assinado de forma digital por ALEXANDRE
g7 0300 SANTOS:04375944161 Dados 2075,11.28 164425 0300
Ver. JEANDRA ALVES G. DO CARMO Ver. ALEXANDRE E. FREITAS SANTOS
- 12 Secretaria - - 22 Secretario -
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