ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVANIA
GABINETE DO PREFEITO

Lei n°. 1.455/06, de 20 de julho de 2006.

“Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa e  Funcional da
Camara de Vereadores do Municipio
de Silvania e estabelece o Regime
Unico e o Plano de Carreira dos
Servidores”

O PREFEITO MUNICIPAL DE SILVANIA:

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores APROVOU e eu
sanciono a seguinte Lei:

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei estabelece a Estrutura Administrativa e Funcional da
Céamara de Vereadores do Municipio de Silvania e institui, com fulcro no Artigo
39 da Constituicdo da Republica, combinado com o Artigo 24, do Ato da
Disposicdo Constitucionais Transitérias da mesma Constituicdo, o Regime
Juridico Unico e o Plano de Carreira dos Servidores Publicos.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A Estrutura Administrativa da Céamara de Vereadores de
Silvania € composta dos seguintes 6rgaos:

| — Plenario

Il — Mesa Diretora

[l — Comissbes Permanentes e Especiais
IV — Secretaria Executiva



Art. 3°. O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara de
Vereadores, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local,
dia, hora, forma e numero estabelecido no Regimento Interno.

Art. 4°. A Mesa Diretora é o 6rgdo de direcdo dos trabalhos da Camara
de Vereadores e é composta dos cargos previstos na Lei Organica do
Municipio.

Art. 5°. As Comissdes sao 6rgaos técnicos constituidos por membros
da Camara, em carater permanente ou transitorio, destinados a proceder
estudos e omitir pareceres especializados de matérias e tramitacao e realizar
investigacbes ou representacdo da Céamara, conforme o estabelecido no
Regimento Interno.

Art. 6°. A Secretaria Executiva é érgao responsavel pelas atividades
auxiliares ao Poder Legislativo Municipal, cujas atribuicbes sdo definidas por
Resolucdo da Mesa Diretora.

Pardgrafo Unico. A Secretaria Executiva sera constituida dos
seguintes Orgaos:

| - Assessoria:
a) Juridica
b) Comunicacao
c) Parlamentar

Il - Coordenadoria de Cerimonial
[l - Coordenadoria de Informatica
IV — Departamento:
a) Financeiro:
1. Supervisdo de Contabilidade
2. Supervisao de Suprimentos
b) Administrativo:

1. Supervisdo Administrativa
2. Supervisédo de Pessoal



c) Legislativo:
1. Supervisado Técnica
2. Supervisao de Expediente e Atos Oficiais

DO REGIME JURIDICO UNICO

Art. 7° Fica instituido o Regime Juridico Unico dos Servidores
Municipais da Camara de Vereadores o constante da C.L.T. — Consolidacéo
das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto Lei Federal n® 5.452, de
01/05/43, com as alteracOes posteriores, nos exatos termos do Artigo 39 da
Constituicdo da Republica.

DA ESTRUTURA DO QUADRO

Art. 8°. Os cargos, funcdes e empregos para a execucdo dos servigos
administrativos da Camara Municipal de Silvania passam a obedecer a
organizacao estabelecida nesta Lei.

Art. 9°. Para os fins e efeitos desta Lei, define-se e considere-se:

| — Servidor Publico Municipal é a pessoa ocupante de um cargo ou
emprego publico municipal;

Il — Carreira € o agrupamento de classes da mesma profissdo ou
atividade, escalonada segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo
dos titulares dos cargos e empregos que a integram, sendo que 0 conjunto de
Carreiras, de Cargos e Empregos Isolados constituird o quadro Permanente do
Servico Publico da Camara de Vereadores, tendo as Carreiras inicio e término
nos respectivos Quadros;

lIl — Classe é o agrupamento de cargos da mesma categoria ou atividades
com igual padréo de vencimentos ou salérios, atribuicées e responsabilidades;

IV — Categoria Funcional é o conjunto de atividades desdobraveis em
classes identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para
0 seu desempenho;

V — Grupo ocupante de categorias funcionais segundo a correlagao e
afinidades entre as atividades de cada uma natureza do trabalho ou o grau de
conhecimento e necessario ao exercicio das respectivas atribui¢oes;



VI — Quadro é o conjunto de Carreiras, Cargos e Empregos Isolados e
Funcdes Gratificadas de um mesmo servico, Departamento ou Secretaria,
sendo os Quadros Permanentes ou Provisérios, ndo se admitindo, porém,
promocao ou acesso de um para outro;

VIl — Cargo ou Emprego de Carreira € o que se escalona em classes,
para acesso privativo de seus titulares, até o da mais alta hierarquia
profissional,

VIIl — Cargo ou Emprego Isolado € o que ndo se escalona em classes,
por ser Unico na sua categoria;

IX — Cargo ou Emprego Técnico é o que exige conhecimentos
profissionais especializados para o seu desempenho;

X — Cargo em Comissédo é o que sO6 admite provimento provisoério, de
livre nomeacéao e exoneracéo pelo Presidente da Camara;

Xl — Lotacdo € o numero de servidores que devem ter exercicio em cada
departamento, devendo a lotacéo ser:

a) Numérica ou basica que corresponde aos cargos, empregos ou
funcdes atribuidas para varios departamentos;

b) nominal ou supletiva que importara na distribuicdo nominal dos
servidores para cada departamento, a fim de preencher os claros do quadro
NUMeErico;

XIl — Cargo € a soma das atribui¢cdes e funcdes a serem exercidas, da
mesma natureza, em carater permanente, por funcionario sujeito ao regime
Estatuto dos Funcionarios Civis do Municipio.

Xl — Emprego é a soma das atribui¢cdes e fungbes a serem exercidas, da
mesma natureza, em carater permanente, por empregado sujeito ao regime da
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT;

XIV — Funcgéo é a soma das atribui¢cdes, responsabilidades e encargos de
assessoramento, a serem exercidas, privativamente, em carater transitorio, por
servidor, designado e dispensado por decisdo, conveniéncia e oportunidade do
Presidente da Camara de Vereadores.



XV — Escolaridade é o grau de conhecimento exigivel para o exercicio do
cargo ou emprego;

XVI — Habilitagdo s&o conhecimentos especificos devidamente
comprovados por Orgdos ou estabelecimentos publicos ou privados para
exercicio de cargos ou empregos;

XVIl — Vencimento ou salario é o valor mensal fixo, atribuido ao
respectivo nivel em que o funcionario ou empregado estiver posicionado,
estabelecido em Lei;

XVIII = Vencimentos ou salarios é o valor mensal, fixo atribuido ao
respectivo nivel em que o funcionario ou o empregado estiver posicionado,
acrescido dos adicionais previstos em Lei;

XIX — Remuneracdo é a soma do valor mensal, fixo, atribuido ao
respectivo nivel em que o funcionario ou empregado estiver posicionado,
acrescido dos Adicionais e das Gratificacdes previstas em Lei;

XX — Nivel de Referéncia € o numero indicativo da posi¢do do cargo ou
emprego publico na escala de vencimento ou salario;

XXI — Provimento é o ato pelo qual se efetua o preenchimento de cargo ou
emprego publico, com designacao de seu titular, podendo ser:

a) Originéario ou Inicial € o que se faz através de nomeacé&o ou primeira
investidura;

b) Derivado é que se faz por transferéncia, promocéo, remo¢ao, acesso,
reintegracdo, readmissao, enquadramento, aproveitamento ou reversao;

XXIl — Promocéo é a passagem do ocupante de um cargo ou emprego de
um padrdo ao imediatamente superior, dentro da mesma classe;

XXIII — Acesso é a passagem de cargo ou emprego de classe final de
uma categoria funcional para classe de outra categoria funcional superior;

XXIV — Padréo € a designacao alfabética ligada a cada cargo ou emprego
e corresponde ao escalonamento ao nivel que se enquadra no cargo ou
emprego.

Art. 10°. O Acesso é considerado Progresso Funcional e verifica-se
através de Concurso Acesso, realizado por Comissdo composta por trés



membros indicados por uma Entidade Educacional de Nivel Superior, mediante
Licitacdo Publica.

§ 1° Para que se processe 0 Acesso € necessario a quantificacdo de
vagas ou empregos na classe inicial da categoria funcional superior.

§ 2°. Os cargos ou empregos nao preenchidos pelo Acesso poderéo ser
ocupados mediante Concurso Publico, por determinacdo da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Vereadores.

Art. 11°. A primeira investidura em cargo de provimento efetivo sera feita
mediante concurso publico de provas escritas, podendo ser utilizadas, também,
provas praticas ou praticas orais.

8§ 1° Nos concursos para provimento de cargo de nivel universitario
também podem ser utilizadas provas de titulos.

§ 2° O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo.

8 3°. O prazo de validade do concurso e as condi¢cdes de sua realizacao,
serdo fixados em edital, que sera publicado no Orgéo Oficial e em jornal diario
de grande circulagdo no Municipio.

8 4°. Nao se abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior com prazo de validade ainda ndo expirado.

8§ 5° O concurso publico sera coordenado por Comissdo composta e
indicada pelo Chefe do Poder Legislativo.

Art. 12°. A classificacdo dos empregos publicos constantes na presente
Lei é fixada em 3 (trés) Niveis, escalonados de “I” a “lll”, sendo que para cada
Nivel sdo definidos Padrdes conforme suas especificidades.

8§ 1° Aos candidatos portadores de necessidades especiais, sera
reservado o limite de 5%, e quando ndo for possivel devido a ndo ocorrer
vagas suficientes para o calculo, no caso de empate a vaga Unica, O
desempate sera a favor do portador de necessidades especiais.



Art. 13°. A Mesa Diretora fica autorizada a promover o0s servidores,
alternadamente por antiguidade e por merecimento, em cada dois anos
ininterruptos de servigos prestados ao Poder Publico Municipal.

§ 1°. A promogdo por antiguidade serd concedida com base na data de
admissao do servidor.

§ 2°. A promogéo por merecimento sera concedida por indicagdo da Mesa
Diretora da Camara, apds ouvido e deliberado pelo Plenéario, a qual levara em
consideracao os seguintes critérios:

| — a disciplina funcional e bom atendimento aos Vereadores;
Il — assiduidade;

lll — pontualidade;

IV — produtividade

V — efetuacdo e conclusdo de cursos de treinamento e de
aperfeicoamento;

VI — especializagéo;

VII — trabalhos individuais em beneficio da modernizacéo dos servigos da
Camara Municipal,

VIII — competéncia no desempenho da funcéo.

Art. 14°. Na instituicdo do Plano de Carreira, previsto na presente Lei,
considerar-se-a a seguinte situacao:

| — provimento derivado em cargo ou emprego por razdes de denominacéao
do cargo ou emprego originario;

Art. 15° O provimento derivado de servidor publico, far-se-& mediante
Decreto da Mesa Diretora da Camara.

Art. 16°. O Servidor provido por derivacdo na nova situacdo tera seu
salario ou vencimento ajustado tao logo sejam baixados os atos de provimento.

Paragrafo Unico. A nova denominacéao atribuida ao servidor sera anotada
na ficha funcional, se funcionéario; e, na ficha funcional e na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, se empregado.

Art. 17°. O Quadro Permanente do Servidor Publico da Camara Municipal
€ composto por empregos publicos de provimento efetivo.



Art. 18° Ficam criados, na Estrutura Administrativa da Camara de
Vereadores de Silvania os cargos de provimento em comissao, na forma do
Anexo |, parte integrante desta Lei Complementar.

8 1°. Os cargos em comissdo mencionados neste artigo séo regidos pelos
critérios de confianca e de livre nomeacao e exoneracdo pelo Chefe do Poder
Legislativo, obedecendo ao artigo 37 da CF, cumprindo uma jornada de
trabalho de 8 (oito) horas diéarias.

§ 2°. A forma remuneratéria e seus respectivos valores, dos cargos de
provimento em comissao, estdo dispostos no Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 19°. Os empregos de provimento efetivo sdo 0s constantes nas
unidades organizacionais discriminados no Anexo Il, da presente Lei e serdo
providos através de concurso publico, cumprindo uma jornada de trabalho de 8
(oito) horas diarias.

Art. 20°. A estrutura basica do Quadro Permanente do Servico Publico da
Camara Municipal, constitui-se das atividades e atribuicdes, cujas
caracteristicas se identificam com empregos publicos das categorias funcionais
dos seguintes Grupos Ocupacionais:

| — Atividade de Nivel Superior — ANS; Sao os cargos e empregos
inerentes as atividades técnico-legislativas de nivel superior, indispensaveis
ao pleno funcionamento dos 6érgdos que integram a estrutura organizacional
do Poder Legislativo Municipal, para cujo desempenho é exigido diploma ou
certificado de conclusao de curso superior ( técnico, bacharelado ou
licenciatura plena);

Il — Atividades Técnicas de Nivel Médio — ATM: Sdo os cargos ou
empregos inerentes as atividades técnico-legislativas, para cujo desempenho é
exigido diploma ou certificado de conclusao de curso de nivel médio;

Il — Servigos Auxiliares — SAU: S80 0s cargos e empregos inerentes as
atividades auxiliares de apoio administrativo em geral, para cujo desempenho &
exigido certificado de conclusédo do ensino médio ou fundamental, conforme o
caso;

IV — Seguranca e Servigos Gerais — TSG; S80 0s cargos e empregos
inerentes as atividades operacionais, conservacao de instalagdes, manutencéo,
limpeza e seguranca, cujo desempenho é exigido certificado de conclusdo da
42 serie do ensino fundamental.



Art. 21°. A Tabela Salarial fica constituida de referéncias numéricas,
representadas por indices, os quais sdo multiplos do Piso Salarial, indicando,
na ordem crescente, 0 maior grau de complexidade, experiéncia e
responsabilidade do emprego, sendo representada pelo Anexo IV desta Lei.

§ 1° O Piso Salarial dos servidores publicos de carreira da Camara
Municipal de Silvania, representado pelo Nivel “I” e Padréao “A” da Tabela
Salarial, é de R$ 500,00 (quinhentos reais).

§ 2°. O Piso Salarial podera ser aumentado, a qualquer tempo, através de
Lei, de iniciativa do Chefe do Poder Legislativo.

Art. 22° Ficam criadas a Funcédo Gratificada (FG) e a Funcgédo de
Representacdo (FR), constantes do Anexo VI desta Lei Complementar, regidas
pelos critérios de confianca e de livre nomeacdo e exoneracao pelo Chefe do
Poder Legislativo, com os seguintes atributos:

| — A Funcao Gratificada (FG) é conferida exclusivamente ao servidor de
carreira do Poder Publico Municipal investido nas funcfes de Supervisor.

Il — A Funcdo de Representacdo (FR) é conferida ao servidor de carreira
do Poder Publico Municipal investido em Cargo em Comisséo, que optar pela
remuneracao do seu emprego publico de carreira, abdicando obrigatoriamente
da remuneracéo conferida ao Cargo em Comissao.

Paragrafo anico. E facultado ao servidor investido em cargo de
provimento em comissdo optar pela remuneracdo do seu emprego publico,
acrescido da Funcao de Representagao.”

Art. 23°. Fica criado o Adicional por Tempo de Servico a razdo de 6%
(seis por cento), que sera concedido aos servidores, calculado sobre o valor
base do vencimento ou salario, a cada periodo de 3 (trés) anos de efetivo e
ininterrupto servico prestado ao Poder Legislativo Municipal, a partir da data de
admissao do servidor.

8§ 1° O Adicional por Tempo de Servico de que trata o “caput’ deste
Artigo, sera considerado como salario ou vencimento, para todos os efeitos
legais e sera pago juntamente com estes.

§ 2°. O Adicional previsto neste artigo, sera pago até o maximo de 10
(dez) triénios, ou seja, 60% (sessenta por cento) do salario ou vencimento
base.

§ 3°. ApoOs cada quinguénio de servico publico, prestado ao Municipio, 0
servidor fara jus a uma Licenca com remuneragdo, como Prémio, pelo periodo
de 3 (trés) meses.



§ 4°. E facultada ao servidor a conversdo em dinheiro de 1/3 (um terco) da
Licenca Prémio, assim como goza-la em parcelas mensais.

Art. 24°. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei,
correrdo a conta das dotacdes do orcamento vigente, ficando o Presidente da
Camara Municipal de Vereadores, autorizado a solicitar suplementacdo, se
necessarias, a plena execucao da presente Lei.

Art. 25° O Poder Legislativo Municipal tera um prazo, improrrogavel, de
até sessenta dias (60), para implantar o Plano de Carreira e iniciar 0s
pagamentos das vantagens concedidas a partir da aprovacao da presente Lei.

Art. 26°. A presente Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo,
revogando as disposicées em contrario.

Silvania, Estado de Goias, aos 20 dias do més de julho de 2006.

Jodo Corréa Caixeta



ANEXO |
NOMINATA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

UNIDADE QUANTIDADE FORMA RE\I\CI'TJI;\ICI)ET;ESAO
ADMINISTRATIVA REMUNERATORIA (R$)
Coordenadoria de 1 Remuneracao 875,00
Cerimonial
Assessoria de 1 Remuneracao 875,00
Comunicacéao
Chefe de Gabinete 1 Remuneracao 875,00




ANEXO I
QUADRO DE CORRELACAO DOS EMPREGOS PUBLICOS POR ORGAO

ORGAO
Secundario Denominacgéo Vagas

Recepcionista/Telefonista 1
Oficial de Servico Externo 1
Digitador 1
Redator 1

Departamento Secretario 2

Administrativo Aucxiliar de Servicos Gerais 1
Arquivista 1
Vigia-Noturno 2
Técnico de &udio e video 1
Chefe da Controladoria 1

Departamento Interna

Financeiro Contador 1
Tesoureiro 1

Departamento Pesquisador Legislativo 1

Legislativo

Departamento Juridico Assessor Juridico 1




ANEXO I

QUADRO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS, CATEGORIAS FUNCIONAIS,
VAGAS, NIVEIS E HABILITACOES/ESCOLARIDADE

GRUPOS CATEGORIAS . ~
OCUPACIONAIS | FUNCIONAIS VAGAS |NIVEL || HABILITACAO/ESCOLARIDADE
Portador de Certificado de
conclusao de curso de
Chefe de graduagéo plena superior em
Controladoria 1 A Ciéncias Contabeis ou Curso
Interna . ~
Superior de Formacao
Especifica em Gestéo Publica.
Portador de Certificado de
ASSEessor Conclusédo de curso de
GRUPO | Juridico 1 B | graduacdo plena superior em
Direito e inscricao definitiva junto
a Ordem dos Advogados do
Brasil.
Curso Técnico em Contabilidade
Contador 1 C | e registro no Conselho Regional
de Contabilidade de Goias.
Recepcionista/ 1 D Portador de Certificado de
Telefonista conclusdo de curso do Ensino
Médio.
GRUPO I
Redator 1 D Portador de Certificado de
conclusdo de curso do ensino
médio.
Portador de Certificado de
Digitador 1 D conclusdo de curso do ensino

médio e certificado de conclusédo
de curso de digitagéo.




Secretario 2
Arquivista 1
Programador 1
GRUPO Il de audio Portador de certificado de
concluséo do ensino médio.
Tesoureiro 1
Pesquisador 1
Legislativo
Portador de certificado de
Vigia-Noturno 2 concluséo de, no minimo, 42
série do ensino fundamental e
idade de 21 a 50 anos
Auxiliar de 1
GRUPOQO Il Servicos Gerais Portador de certificado de
conclusdo de, no minimo, 42
série do Ensino Fundamental e
idade de 21 anos e 50 anos.
Oficial de 1
Servigos
Externos
TOTAL 16




ANEXO IV

TABELA SALARIAL — Niveis e Padroes

Niveis
A B C D E
R$ R$ R$ R$ R$
1.800,00 || 2.200,00 || 1.600,00 | 875,00 || 525,00




ANEXO V
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

Emprego Publico: Chefe de Controladoria Interna

Descricdo sumaria: Executar atividades de nivel superior relacionadas com as
funcdes de gestdo publica, fiscalizagcdo de recursos humanos, materiais e
patrimoniais, orgcamentarios e financeiros, controle interno, bem como as de
desenvolvimento organizacional e de suporte técnico e administrativo as
unidades organizacionais, fiscalizagdo de todos as atividades inerentes ao
Contador. Executar atividades de planejamento, execuc¢ao, controle e avaliacao
de operacdes contébeis relacionadas com programacéo e execucao financeira;
programacao, alteracao e ajustes orcamentarios.

Emprego Publico: Assessor Juridico

Descricdo sumaéria: elaborar proposicbes, pareceres técnicos, atos
administrativos, informacdes, relatorios e outros documentos decorrentes da
instrugdo processual, de acordo com a unidade organizacional de atuag&o;
observar as normas procedimentais relacionadas as atividades legislativas e a
redacdo oficial; acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao
relacionada com sua area de atuacado; executar atividades relacionadas com o
planejamento operacional, a execugcdo e 0 monitoramento de projetos,
programas e planos de acdo; acompanhar as matérias sob sua
responsabilidade, propor alternativas e promover acdes para o alcance dos
objetivos da organizacdo; executar as suas atividades de forma integrada,
representar a Camara Municipal como procurador em todas as acoes judiciais,
extrajudiciais e administrativas; executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no ambito de suas atribui¢cdes, inclusive participar das
sessOes legislativas ordinarias e extraordinarias, reunides das Comissdes
Permanentes e Especiais; acompanhamento de processos junto ao Egrégio
Tribunal de Contas dos Municipios, dos Estados e da Uniao.

Emprego Publico: Contador

Descricdo Sumaria: Executar atividades de nivel técnico relacionadas com
lancamentos e andlise contabil e auditoria. Executar atividades de
planejamento, execucdo, controle e avaliacdo de operacbes contabeis
relacionadas com programacéo e execucao financeira; programacao, alteracao
e ajustes orcamentarios e fechamento de contas e encerramento do exercicio,
de acordo com a unidade organizacional de atuagéo; executar andlise contabil
das contas anuais da Camara e da prestacdo de contas do Poder Executivo,
suas Fundacgbes, Empresas Publicas ou de Economia Mista e Autarquias;
executar as atividades de auditoria contabil; elaborar pareceres técnicos,




relatorios e outros documentos e informacdes de demonstracdo contabil;
executar, operacdes de digitacdo de dados para processamento eletrénico, em
sistema operacional compatibilizado as atividades da Camara, com o0s
aplicativos compativeis; efetuar todos o0s registros pertinentes e
responsabilizar-se pela sua legalidade, em todas as fases, desde os
documentos originarios da receita e da despesa, contratos e licitacdes,
assinatura dos empenhos e balancgos; executar atividades relacionadas com o
planejamento operacional, a execucdo e 0 monitoramento de projetos,
programas e planos de agdo; acompanhar e analisar sistematicamente a
legislacdo relacionada com a sua area de atuacdo; acompanhar as matérias
sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover acdes para o alcance
dos objetivos da organizacao; executar as suas atividades de forma integrada
com as das demais unidades da Secretaria Executiva da Camara, contribuindo
para o desenvolvimento das equipes de trabalho; promover o atendimento aos
clientes internos e externos; prestar assessoria contdbil e orcamentaria a
Comissdo Permanente de sua area de atuacdo; operar 0S equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo de suas
atividades; executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito de suas atribui¢des.

Emprego Publico: Recepcionista/ Telefonista

Descricdo sumaria: executar atividades de nivel médio relacionadas as auxiliar
as funcbes legislativas, de atendimento ao publico em geral, de
desenvolvimento organizacional e suporte técnico e administrativo as unidades
organizacionais, promover o atendimento aos clientes internos e externos,
orientando-0s as unidades organizacionais; acompanhar as publicacdes
relacionadas com sua atividade profissional; atender, receber e orientar as
pessoas aos departamentos ou salas desejadas, tratar a todos com urbanidade
e educacéo; auxiliar na realizagéo de eventos da Camara.

Emprego Publico: Oficial de Servi¢gos Externos

Descricdo sumaéria: executar atividades externas, tais como: entregar
documentos, oficios, realizar postagens, servicos bancarios e outros afins;
auxiliar na realizagéo de eventos da Camara; xerocopiar documentos.

Emprego Publico: Digitador

Descricdo sumaéria: Auxiliar e executar servicos de digitacdo as areas
administrativas; inserir e atualizar registros em bancos de dados, e arquivos
dos sistemas informatizados da Camara da sua &rea de atuacdo; integrar
comissdes de servicos administrativos; executar outras tarefas correlatas;
auxiliar na realizacdo de eventos da Camara.




Emprego Publico: Secretario

Descricdo _sumaria: Executar servicos de apoio as Sessdes plenarias da
Camara e aos gabinetes; redigir documentos, executar atividades de nivel
meédio relacionadas as auxiliar as funcdes legislativas, de atendimento ao
publico em geral, de desenvolvimento organizacional e suporte técnico e
administrativo as unidades organizacionais. Executar tarefas auxiliares que
envolvam conhecimentos béasicos de legislacdo; organizar e manter atualizados
ficharios e arquivos de documentos, correspondéncias e legislacdo da sua area
de atuacdo; prestar, sob orientacdo, informacdes gerais relativas a Camara;
acompanhar os servicos sob sua responsabilidade; propor alternativas e
promover acdes para o0 alcance dos objetivos da organizacdo; promover o
atendimento aos clientes internos e externos, orientando-os as unidades
organizacionais; acompanhar as publicagdes relacionadas com sua atividade
profissional; protocolizar processos e documentos, registrando sua tramitacao;
redigir e/ou digitar, sob orientacdo, segundo as normas técnicas, qualquer
modalidade de ato administrativo; auxiliar no levantamento de bens
patrimoniais; auxiliar na realizacdo de eventos da Camara; integrar comissoes
de servicos administrativos; executar outras tarefas correlatas; executar todo e
qualquer servico de carater legislativo; executar as suas atividades de forma
integrada com as das demais unidades da Secretaria Executiva da Camara,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho; operar os
equipamentos disponiveis e o0s sistemas e recursos informatizados, na
execucao de suas atividades; executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no ambito de suas atribuicdes.

Emprego Publico: Auxiliar de Servi¢cos Gerais

Descricdo sumaria: executar atividades de nivel primario relacionadas com a
limpeza, consertos e manutencdo em geral nas instalacbes da Camara e
atividades correlatas, bem como organizar a copa e atender as solicitacdes
inerentes; proceder a requisicdo, a substituicdo e ao controle de bens materiais
e patrimoniais; observar o0s servicos sob sua responsabilidade, propor
alternativas e promover acdes para o alcance dos objetivos da organizacgao;
promover o atendimento aos clientes internos e externos; acompanhar as
normas relacionadas com sua atividade profissional e organiza-la
sistematicamente; executar as suas atividades de forma integrada com as das
demais unidades da Secretaria Executiva da Camara, contribuindo para o
desenvolvimento das equipes de trabalho; operar os equipamentos eletro-
eletrbnicos e eletrodomésticos disponiveis e os sistemas e informatizados, na
execucdo de suas atividades; auxiliar na realizagdo de eventos da Camara;
executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuicoes.




\ Emprego Publico: Arquivista

Descricdo sumaria: Receber, organizar e arquivar documentos, manter o
arquivo organizado; acompanhar as publicacbes relacionadas com sua
atividade profissional; protocolizar processos e documentos, registrando sua
tramitacdo; redigir e/ou digitar, sob orientagdo, segundo as normas técnicas,
qualquer modalidade de ato administrativo; preencher, sob orientacéo, boletins,
formuléarios e quadros demonstrativos; auxiliar no levantamento de bens
patrimoniais; auxiliar na realizacdo de eventos da Camara; integrar comissées
de servigos administrativos; executar outras tarefas correlatas; executar todo e
qualquer servico de carater legislativo; executar as suas atividades de forma
integrada com as das demais unidades da Secretaria Executiva da Camara,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho; operar os
equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados, na
execucdo de suas atividades; executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no &mbito de suas atribuigdes.

Emprego Publico: Vigia-Noturno

Descricdo sumaria: Ter de 21 a 50 anos na data da posse, zelar pela guarda do
patriménio e exercer vigilancia nas instalacbes do prédio. Cumprir carga
horéaria, em regime de revezamento, das 22:00 até 06:00.

Emprego Publico: Técnico de Audio e Video

Descricdo sumaéria: Filmar e gravar as sessfes ordinarias, extraordinarias,
solenes ou qualquer atividade da Camara; instalar e fazer a manutencédo dos
aparelhos eletrénicos, dar apoio técnico durante as sessdes legislativas e
armazenar as fitas em local apropriado, com data e horario das filmagens
feitas; assessorar as atividades ministradas com data-show e auxiliar na
realizacdo de eventos da Camara.

Emprego Publico: Tesoureiro

Descricdo sumaria: Fazer pagamentos mediante nota fiscal, assessorar o
contador e o chefe do controle interno no que for solicitado e auxiliar na
realizacdo de eventos da Camara.




Emprego Publico: Pesquisador legislativo

Descricdo sumaria: Executar as atividades de pesquisa de legislagédo, doutrina
ou jurisprudéncia, bem como qualguer pesquisa solicitada pelos agentes
politicos da Cémara ou por qualquer Departamento Interno e auxiliar na
realizacdo de eventos da Camara.

Emprego Publico: Redator

Descricdo sumaria: Elaborar e redigir as atas das sessfes legislativas e das
reunides das comissdes permanentes e temporarias segundo as normas
regimentais estabelecidas no Regimento Interno da Camara, manter a
organizacdo e atualizacdo dos livros de atas; acompanhar a assinatura dos
vereadores no respectivo livro; redigir demais atos legislativos que ndo sejam
de competéncia do pesquisador legislativo.

Silvania, Estado de Goias, aos 20 dias do més de julho de 2006.

Jodo Corréa Caixeta




