Estado de Goias
CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA

Rua Santissimo Sacramento, 216 - CEP 77.220
Tel: (061) 621-1024

Projeto de Resolucdo n9?34 de 19 de dezembro de 1983.

"Dispbe sobre a organizacdo do quadro
de Pessoal da Cémara e seu Regimento

Juridico."”

A CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, Estado de Goias, faz

saber que aprovou e eu promulgo a seguinte Resolucao:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO
Art. 19 - Os cargos e funcdes da Camara Municipal de

Luziania, passam a obedecer a organizacao estabelecida por esta
Resolucéao.

Art. 29 - Funcionario, para efeito, desta. Resolucdo, & a pess
soa legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo
ou em comissao.

Paragrafo unico - E de natureza estatutaria o regime
juridico do funcionario face a administracdo da Camara Municipal.

Art. 39 - O sistema de organizacao dos cargos da Cama
ra Municipal de Luziania, baseia-se nos conceitos de cargo, clas_
se e funcdo gratificada.

Art. 49 - Para os efeitos desta Resolucédo:

I- cargo &€ um conjunto de deveres, atribuicdes e res
ponsabilidades cometidos a uma pessoa, criado por lei/ com denomi
nacao proépria, em numero certo e com vencimento especifico;

Il1- classe & o agrupamento de cargos da mesma natureza
funcional e do mesmo grau de responsabilidade;

111- funcdo gratificada é uma vantagem acessoOria ao ven
cimento, criada para atender a encargos de chefias ou de outra na
tureza, desde que ndo constituam atribuigcfes Inerentes ao cargo
ou Ffuncéo.

Art. 59 - Os cargos previstos no Anexo | desta Resolucédo

constituem o Quadro Permanente da Camara Municipal de Luziania.
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§ 19 - Os cargos de provimento efetivo sdo os constan

tes da letra "A" do Anexo 1.

§ 29 - Os cargos de provimento em comissao Sao 0S cons

tantes da letra '"B" do Anexo 1.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO
Art. 69 - O cargo publico, quanto a forma de provimen

to, podera ser:

I- efetivo, quando seja exigida habilitacdo em concur
so publico para o respectivo provimento;

II- em comissdo, quando expressamente declarado em lei,
sendo de livre provimento e exoneracdo pelo Presidente da céamara
Municipal

Art. 79 - Compete ao Presidente da Camara prover os
cargos publicos, respeitadas as prescricdes legais.

Paragrafo unico- O ato de provimento devera, necessa
riamente, conter as seguintes iIndicacbdes, sob pena de nulidade do
ato e responsabilidade de quem lhe der posse:

I- a denominacdo do cargo vago e demais elementos de
identificacdo, o motivo da vacancia e o nome do ex-ocupante, se
ocorrer hipotese em que possam ser atendidos estes ultimos elemen
tos;

Il1- o carater de investidura: efetivo ou em comissao;

111- o fundamento legal, bem como a indicacdo do venci
mento correspondente ao cargo;

IV- a indicagcdo de que o exercicio do cargo se farda cu
mulativamente com outro cargo municipal, se for o caso.

Art. 89 - O provimento dos cargos efetivos far-se-a
sempre por nomeacado, precedida de concurso publico.

Art. 99 - No provimento dos cargos efetivos, serdo ri
gorosamente observados os requisitos minimos para provimento, es
tabelecidos por classe na forma do Anexo 111, sob pena de ser o]
ato de admissao considerado nulo de pleno direito.

\ Art. 10 - Os cargos em comissao serao providos median

te livre escolha do Presidente da Camara, dentre pessoas que sa
tisfacam os requisitos legais para a iInvestidura no servico publi

co e, quando for o caso, sejam portadores de habilicacdao legal pa
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ra o exercicio do cargo.

CAPITULO 111

DOS VENCIMENTOS

Art. 11 - Os vencimentos dos cargos de provimento efe
tivo sdo os estabelecidos nas Tabelas de Vencimentos constantes

da letra "A" do Anexo I1I.

Art. 12 - Os vencimentos dos cargos de provimento em
comissao sao os estabelecidos na Tabela de Vencimentos, por simbo
los, constantes do Anexo 11, letra "B" desta Resolucgao

Paragrafo Unico- O funcionario municipal que for no
meado para cargo em comissao podera optar:

I- pelo vencimento do cargo em comissao;

11- pelo vencimento do cargo efetivo, se funcionario.

CAPITULO IV

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art, 139 - Somente funcionarios publicos municipais,
estaduais ou fTederais postos a disposicdo da Camara, serao desig;
nados para exercicio de funcdes gratificadas.

Paragrafo unico- A designacao para o exercicio de fun
cao gratificada sera feita pelo Presidente da camara Municipal.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 149 - Os TFTuncionarios ocupantes de cargos de pro
vimento efetivo serdo enquadrados em cargos cujas atribuicdes se
jam de natureza e grau de complexidade semelhantes as dos cargos
que estiverem ocupando na data da vigéncia desta Resolucdo/Dbservando-
se o disposto no art. 15.

§ 19 - Os TfTuncionarios efetivos serao transpostos pa
ra cargos de provimento efetivo constantes da letra "A" do Anexo
1.

§ 29 - O enquadramento ndo acarretara reducdo de ven
cimentos

§ 39 - Nenhum Ffuncionario sera enquadrado com base em
can-go que ocupe em substituicdo ou em comissdo; a continuidade da
substituicdo ou da comissdo dependera de nova nomeacao.

Art. 159 - Enquadrar-se-a na Classe de Assistente Le
gislativo a atual ocupante do cargo de Oficial Legislativo.

Art. 169 - O Presidente da Camara Municipal Taréa publ_i
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car a lista nominal de enquadramento, dentro de 30 (trinta) dias,
contados da vigéncia desta Resolucao.

Art. 179 - O funcionario, cujo enquadramento tenha s_i
do feito em desacordo can as normas-desta. Resolucdo, podera no prazo de
10 (dez) dias, contados da data da publicacdo das listas nominais
de enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara peticao funda
mentada, solicitando revisdao do ato que o enquadrou.

§ 19 - O Presidente devera decidir sobre o assunto nos
30 (trinta) dias que se sucederem ao recebimento da peticao.

§ 29 - A ementa da decisdo do Presidente sera publica

no maximo de 3 (tres) dias apos o termino do prazo Ffixado no
paragrafo anterior.

Art. 189 - O cargo de provimento efetivo existente na
data da vigéncia desta-Resolucdo que estiver vago em razdo do enquadra

mento previsto nesta Resolucdoficari automaticamente extinto.

Art. 199 - Esta Resolucdo entrara an vigor na datasua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, ao 19 aiasdo més de de
zembro de 1983.

29 Secretario

nmb.
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QUADRO PERMANENTE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO

Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar Legislativo

Assistente Legislativo

Técnico de Contabilidade

Motorista

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NUMERO
DE CARGOS CARGO
01 Secretario
01 Assessor Juridico
01 Chefe do Setor de Administracéo
01 Chefe do Setor de Financas

NUMERO DE
CARGOS

02
02
02
01
01

STMBOLOS

cc.l1
cc.1
CC.2
CC.2
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ANEXO 11
TABELAS DE VENCIMENTO
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VENCIMENTO (Cr%)
Auxiliar de Servicos Gerais 50.276,00
Auxiliar Legislativo 59.792,00
Assistente Legislativo 103.486,00
Técnico em Contabilidade 103.486,00
Motorista 59.792,00

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

STMBOLO VENCIMENTO (Cr$)
cc.1 155.269,00
cc.2 107.531,00
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ANEXO 111
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1.
2.

CLASSE: Auxiliar de Servicos Gerais.

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a exe

cutar servicos de portaria, limpeza e entrega em geral, assim co

mo a realizacdo de tarefas simples de escritorio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

—abrir e fechar as instalacbes do prédio da Camara nos horarios
regulamentares;

—-ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desli
ga-los no final do expediente;

—-hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em
locais e épocas determinadas;

—transportar documentos e materiais internamente, entre as pro
prias unidades da Camara, ou externamente para outros oOrgaos ou
entidades;

-levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e com
panhias de transporte;

-manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho;

-manter arrumado o material sob sua guarda;

-solicitar requisicdo de material de limpeza, de acucar e café,es
outros materiais, quando necessario;

—executar pequenos mandados pessoals;

-prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, e en
caminhar visitantes;

-receber e transmitir recados;

-fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafetei_
ras, coadores e demais utensilios pertinentes;

—executar tarefas simples de escritério, como arquivar documen
tos nas pastas, colocar fichas em ordem, etc.

—atender a diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e
autoridades municipais;

—-protocolar documentos, selar correspondéncia e executar outras

tarefas;

—-executar outras tarefas afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

-4a. série do 19 grau;
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-nocgdes de Portugués e Aritmética;

—conhecimento do nome e localizacdo das unidades da Camara e dos

principais 6rgads da Prefeitura;

—conhecimento do nome dos vereadores e das principais autorida

des da Camara e da Prefeitura;

-nogbes simples de etiqueta.

CLASSE: Auxiliar Legislativo

DESCRICAO SINTETICA: Compreende as fungdes que se destinam a exe

cutar trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresentem al_

guma complexidade e pequena margem de autonomia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

a)

b)

\\

Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de proto

colo e i1nformacdes;

- receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de
papéis nos 6Orgaos da Camara;

- protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos,
resolucfes, requerimentos, mocdes, iIndicagbes, substitutivos,
emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;

—organizar as pastas que formam os processos e os documentos
recibos para protocolo;

—-registrar a tramitacdo de projetos de lei e demais papéis, O
despacho final e a data do respectivo arquivamento;

- datilografar os servicos de protocolo da Camara.

Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de arqui_

vo e biblioteca:

—organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado;

-realizar o colecionamento, a encadernacdo e o arquivamento de
jornais e publicacBes de iInteresse da Camara e manter em ar
quivo, jornais e publicagcbes oficiailis sobre o Municipio;
—informar aos interessados a respeito de processos, papeis e
outros documentos arquivados e realizar empréstimos, median
te recibo;

-registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas
as publicacdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de
ficharios

—-organizar e manter de Tforma completa as colecbes de revistas
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e publicacbdes da biblioteca.

c) Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de pessoal:

organizar a lotacdo nominal e numérica dos funcionarios da Ca
mara;

organizar a identificacdo e a matricula dos funcionarios da
Camara, e a expedicado de carteiras funcionais;

datilografar as folhas de pagamento dos funcionarios da Cama
ra;

realizar contagem de tempo de servico dos funcionarios da Ca-
mara;

verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servigco e demailis vantagens do Tfunciona-
lismo;

organizar e manter atualizado o cadastro dos funcionarios da
Secretaria da Céamara;

realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da

Camara

d) Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de material

e

patrimbénio:

organizar o cadastro de fornecedores;

realizar o levantamento dos artigos empregados nos servicos,
verificando os que melhor atendam as necessidades da Camara e
reduzindo as variedades de materiais usados, uniformizando-lhes
a nomenclatura;

controlar os prazos de entrega de material, providenciando as
cobrancas quando for o caso;

manter estoque de materials;

manter em perfeita ordem de armazenamento e conservacdo 0s ma
teriais de consumo da Céamara;

classificar e registrar os materiais de consumo da céamara;
manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de en
trada e saifda de materiais;

receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com
as declaracdoes de recebimento e aceitacdao do material;
fornecer os materiais regularmente requisitados para os diver
sos servigcos da Camara;

participar do tombamento dos bens patrimoniais da Camara, man

tendo-os devidamente cadastrados;
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apurar os desvios e Tfaltas de material eventualmente verificados.

Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio con

tabil-financeiro

N

efetuar a abertura de fichas contabeis;

lancar a maquina, em TFfichas proéprias, os valores das contas em
movimento;

conferir os lancamentos e arquivar as fFfichas;

conferir os comprovantes contabeis;

manter a maquina em perfeitas condicbes de funcionamento, comu
nicando a chefia qualquer anormalidade, a fim de que seja pro
videnciado seu reparo;

efetuar ou conferir calculos aritméticos concernentes aos da
dos a serem transcritos;

operar em outras maquinas de escritdério que nao exijam treina
mento prévio;

escriturar o livro de controle bancario em que se evidencie o
movimento de retiradas por cheques e de depdsitos Tfeitos, man
tendo-0s rigorosamente em dia.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- 19 grau completo;

- bons conhecimentos de Portugués;

- bons conhecimentos de Matematica;

- nocdes de técnica legislativa;

- excelente datilografia;

- bons conhecimentos de legislacdo e organizacdo municipal.

CLASSE: Assistente Legislativo

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fTuncdes que se destinam a
executar trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresen
tam alguma complexidade, com certa margem de autonomia, assim
como servicos relacionados com a aplicacdo de leis, resolucgbes,
normas em geral e com assuntos especificos da unidade adminis

trativa

3.ATRIBUICOES TIPICAS:

- redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de

\acordo com normas pré-estabelecidas;

- redigir atos administrativos de natureza simples, seguindo mo
délos especificos;

- estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro
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de orientacdo geral;

—-conferir, anotar e iInformar expediente que exija algum discerni
mento e capacidade critica e analitica;

—-registrar a tramitacado de papéis e Fiscalizar o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

—-datilografar e conferir a datilografia de mapas, tabelas e qua
dros estatisticos;

—datilografar exposicdes de motivos, projetos de lei e de resolu
cdo, decretos administrativos, apostilas, correspondéncia e do
cumentos diversos, manuscritos ou nao;

—datilografar material em estencil e matrizes para impressao (IPlas
tiplate);

—conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou
datilografa-los, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

—-marcar entrevistas e reunidbes;

-ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso de do
cumentos e publicacbes de iInteresse da unidade administrativa on
de exerce suas funcdes;

—colecionar leis, resolucdes, decretos legislativos e outros atos
normativos de iInteresse da unidade administrativa onde: exerce
suas Tfuncodes;

—orientar o recebimento, a classificacdao, o registro, a guarda
e a conservacdo dos processos, livros e demais documentos, medi
ante normas e codigos pré-estabelecidos;

-verificar as necessidades de material da unidade e preencher ou
solicitar o preenchimento da requisicao de material;

-receber o material dos fornecedores e conferir as especifica
¢cOes dos materiais, bem como sua quantidade e qualidade com os
documentos de entrega;

—auxiliar na organizacado do cadastro de fornecedores;

—-supervisionar o estoque de materiails, assim como a classifTica
cdo e o0 registro dos materiais de consumo da Céamara;

-verificar a escrituracao referente ao movimento de entrada e
saida de materiais;

§?xprientar as atividades de tombamento e inventario dos bens pa

Jfrimoniais da Camara;

—orientar a organizacao do cadastro funcional dos servidores da
Secretaria da céamara;
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—-preparar editais de concurso publico;

—elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades
de recrutamento e treinamento;

—auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;
—auxiliar nas tarefas relativas ao controle orcamentario;

-executar outras tarefas afins.

4 _REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

1.
2.

)

-2? grau completo;

-bons conhecimentos de Portugués e de redacdo oficial;

-bons conhecimentos de Matemé&tica;

-bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
—excelente datilografia;

-bons conhecimentos de legislacdo e organizacao municipal.

CLASSE: Técnico de COntabilidade.

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a exe
cutar as tarefas relativas a contabilidade e escrituracdo de def£
pesas da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

organizar para envio a Prefeitura, em época proépria, para fins or
camentarios, a previsao das despesas da Camara para o exercicio se

guinte;

acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as
suas fases, as operacdes da Camara, visando demonstrar os ingres
sos Ffinanceiros e a despesa resultante da execucdo do seu orcamen
to;

organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio Ffinanceiro;

levantar, na época propria, o balanco da Camara, contendo o0os res

pectivos quadros demonstrativos;

assinar, quando autorizado, os balancos, balancetes e outros do
cumentos de apuracao contabil e financeira, visando-os sempre em
decorréncia da necessidade;

—empenhar as despesas da Camara, quando autorizadas pela autorida
de competente;

—-fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de crédi

tos adicionais;

"—examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as provi-

déncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

—controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no mi
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nimo, uma vez por mes, OS extratos bancarios;

-realizar a liquidagcdo da despesa, observando as regras pertinen
tes ao assunto;

-realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Cama
ra, em todos 0Os seus aspectos;

—executar outras tarefas afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

—-Curso Técnico de Contabilidade;

—conhecimento de Portugués para redacdo proépria;

—conhecimentos de Matematica Ffinanceira;

—conhecimento da legislacdo que rege a contabilidade municipal;
—conhecimentos de orcamento municipal;

—conhecimentos da organizacdo municipal.

CLASSE: Motorista.

DESCRICAO SINTETICA: compreende as fungdes que se destinam a di_
rigir veiculos e conserva-los em perfeitas condicdes de aparén

cia e funcionamento.

3ATRIBUICOES TIPICAS:

—-dirigir automoveis e demais veiculos a motor;

-verificar diariamente as condig¢cdes do veiculo, antes de sua uti_
lizacdo; pneus,agua do radiador, bateria, nivel e pressao do
6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, direcéo, fa
rois, tanque de gasolina, etc.

-fazer pequenos reparos de emergéncia;

—anotar e comunicar ao chefe iImediato quaisquer defeitos, que ne
cessitem dos servicos de mecanica, para reparo ou conserto;

-registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do
servico, anotando as horas de saida e chegada;

—-preencher mapas e formularios sobre a utilizacdo diaria dos veil
culos, assim como sobre o abastecimento de combustivel;

—comunicar a chefia iImediata, tdo prontamente quando ''mcpossivel”
qualger enguico ou ocorréncia extraordinaria;

-recolher o pessoal em local e horas determinados, conduzindo-os,
conforme itinerario estabelecido ou iInstrucdes especificas;

hrecolher, periodicamente o veiculo a oficina para revisao e lu
bri-ficacéo;

-manter a boa aparéncia do veiculo;

-recolher o veiculo, apdés o servico, deixando-o em local apro
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priado, com portas e janelas trancadas e entregar as chaves ao
responsavel pela guarda das viaturas;

—-executar outras tarefas afins.
4 _REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

-4a. série do 19 grau;

—-carteira de habilitacdo de motorista profissional.
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JUSTIFICATIVA

O Municipio de Luziania, ocupa hoje lugar de desta
que entre os maiores do Estado de Goias. No tocante a populacéo,
€ publico que j& atinge os duzentos mil habitantes.

Entretanto, a Camara Municipal ainda nao conta com
0 seu quadro de TfTuncionarios, estando sempre com funcionarios da
Prefeitura Municipal, na maioria dos casos, em estado irregular.

A criacao dos cargos, vem atender o Legislativo Mu
nicipal, quanto ao numero de vagas até o ano dois mil.

Pensando-se no futuro, quando a Camara reinvidica
ra a sua independéncia Ffinanceira, ja encontrardo os legisladores
uma estrutura administrativa a altura do Legislativo do Municipio
de Luziania.

CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, ao 19 dia do més de
dezembro de 1983.

ORIVAN MATIAS T

nmb.



