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ESTADO DE GOIAS f
PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVANIA '
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

09 AN

Dispde sobre alteracdes na Estrutura Administrativa e
Funcional da Cimara Municipal de Silvania, alterando
dispositivos da Lei Municipal n® 1.455/06 ¢ suas ulteriores
modificacdes, e d4 outras providéncias.

A Céamara Municipal de Silvénia, Estado de Goias, no uso da competéncia e das
atribui¢des que lhe conferem as constituigBes da Repuiblica e do Estado de Goias, bem assim a Lei
Orginica Municipal, APROVA e eu, Prefeita Municipal SANCIONO a seguinte Lei
Complementar:

Das disposi¢des Preliminares

Art. 1° - Esta Lei modifica a Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de
Silvénia, alterando a organizagdo da Secretaria Executiva.

Da Secretaria Executiva

Art. 2° - A Secretaria Executiva, érgdo responsavel pelas atividades auxiliares ao
Poder Legislativo do Municipio de Silvénia, subordinada diretamente & Presidéncia da Camara
Municipal, serd constituida pelos seguintes segmentos organizacionais:

[ — Gabinete da Presidéncia

II — Departamento Contabil

I1I - Diretoria de Recursos Humanos

IV — Diretoria Legislativa

V — Diretoria Administrativa ¢ de Compras

Art. 3° - Para a constituicio da Secretaria Executiva definida no artigo anterior adota-
se as seguintes medidas:

[ — institui-se o Gabinete da Presidéncia na forma estrutural definida nesta Lei, que
passa a integrar a Secretaria Executiva.

II — modifica o Departamento Legislativo, Juridico e de Direcdo Técnico-
administrativo, criando em seu lugar a Diretoria Legislativa.

Il — modifica o Departamento de Compras, criando em seu lugar a Diretoria
Administrativa e de Compras.

IV — altera a denominac¢do da Coordenadoria do Departamento Contabil, que passa a
denominar-se Departamento Contabil.

V - cria a Diretoria de Recursos Humanos.

VI — extingue o Departamento de Expediente ¢ Cerimonial. -

i
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Art. 4° - Cria-se, na estrutura administrativa da Cidmara Municipal de Silvénia, as
seguintes funcdes de confianca, para fazer frente a chefia dos érgos que integram a Secretaria
Executiva da CAmara de Vereadores de Silvénia, a serem providas mediante conveniéncia da
Presidéncia da CAmara Municipal de Silvéania:

[ — Diretor Administrativo e de Compras
IT — Diretor Legislativo
TII — Diretor de Recursos Humanos

Art. 5° - Os servidores efetivos que forem designados para exercer fungdo de
confianca receberdo, a titulo de remuneragfo, o valor de seu vencimento mais uma gratificacéo de
R$ 500,00 (quinhentos reais) pelo exercicio adicional dessa fungfo.

Da Organizagio

Art. 6° - A estrutura do Gabinete da Presidéncia é composta de:
I — chefe de Gabinete da Presidéncia.

IT — assessoria parlamentar.

IIT — assessoria de comunicagao

Paragrafo unico — Os cargos dispostos neste artigo sdo de livre nomeagéo ¢
exoneragio do Presidente da Cémara, de provimento em comiss#o.

Art. 7° - A estrutura do Departamento Contabil € composta da seguinte estrutura:
I — chefe do Departamento Contabil

IT — contador, ou profissional contratado com atribui¢éio equivalente

IIT — tesoureiro

Parigrafo unico — O cargo de Chefe do Departamento Contabil sera exercido por
servidor provido em cargo em comissdo, de livre nomeagéo e exoneracao.

Art. 8° - A estrutura da Diretoria de Recursos Humanos ¢ composta de:

I — Diretor de Recursos Humanos, fungdo de confianga desempenhada por servidor
efetivo, com a fun¢fo de diregdo da respectiva Diretoria.

IT - Apoio administrativo — prestado por servidores pertencentes ao quadro permanente
da Camara Municipal de Silvania.

Paragrafo unico — A Diretoria de Recursos Humanos € dirigida pelo Diretor de
Recursos Humanos, subordinado & Presidéncia da Cémara Municipal de Silvania, ficando
subordinados a esta Diretoria os servidores que ocupam os cargos de Secretario II, a Comisséo de
Avaliacdo de Titulos e a Comissdo de Avaliagio Profissional para fins de concessfio de vantagens
aos servidores da Cidmara Municipal de Silvénia.

Art. 9° - A estrutura da Diretoria Legislativa ¢ composta de:
I - Diretor Legislativo, fun¢do de confianga desempenhada por servidor efetivo, com a

fun¢do de diregédo da respectiva Diretoria .
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IT - Apoio administrativo: prestado por servidores pertencentes ao quadro permanente
da CaAmara Munictpal de Silvénia.

Paragrafo tinico — A Diretoria Legislativa ¢ dirigida pelo Diretor Legislativo a quem
compete superintender, chefiar e dirigir todos os trabalhos pertinentes as atividades legislativas da
Casa e outros que forem determinados pela Mesa Diretora da Cémara, na pessoa de seu
Presidente, e as atividades previstas no Regimento Interno, ficando subordinados & Diretoria
Legislativa os servidores que ocupam os cargos de redator, arquivista, pesquisador legislativo,
secretario | e digitador.

Art. 10 - A estrutura da Diretoria Administrativa e de Compras é composta de:
[ - Diretor Administrativo, fun¢do de confianga desempenhada por servidor efetivo,

com a fungio de diregdo da respectiva Diretoria
II - Apoio administrativo: prestado por servidores pertencentes ao quadro permanente

da Cémara Municipal de Silvinia

Paragrafo vinico — A Diretoria Administrativa e de Compras ¢ dirigida pelo Diretor
Administrativo, subordinada a Presidéncia da Cémara Municipal de Silvinia, ficando
subordinados a esta Diretoria os servidores que ocupam 0s cargos de recepcionista/telefonista,
oficial de servigos externos, auxiliar de servigos gerais, vigias, motorista e técnico de dudio e

video.
Das Disposicdes Finais

Art. 11 - As funcdes de confianga constantes na Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Silvania passardo, doravante, a ter a Estruturacéo constante no Anexo [ desta Lei.

Art. 12 - As fungdes de confianga e os cargos em comissdo, de livre nomeacdo de
exoneragdo da Presidéncia, terdo por atribui¢les e requisitos o prescrito no anexo 11 da presente
Lei.

Art. 13 - Os anexos I e Il sdo parte integrante da presente Lei, para todos os efeitos

legais.

Art, 14 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfio, revogando-se as
disposigdes em contrario.

Gabinete da Prefeitura Municipal de Silvinia-GO, aos 21 dias do més de margo de

2011.
-~ 1“: '1 ' é‘;}o‘ \‘;{t -

Gilda Alve\§ de Oliveira Naves

Prefeita Municipal
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ANEXO 1

NOMINATA DAS FUNCOES DE CONFIANCA

UNIDADE QUANTIDADE VALOR DA REMUNERACAO
ADMINISTRATIVA (R$)
Diretor (a) do Departamento 01 Vencimento + gratificagfo de
de Recursos Humanos R$ 500,00
Diretor (a) da Diretoria 01 Vencimento + gratificacfio de
Legislativa R$ 500,00
Diretor (a) da Diretoria 01 : Vencimento + gratificagio de
Administrativa e de Compras R$ 500,00
Anexo 11

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Objeto: subordinado diretamente ao Presidente, trata da assessoria pessoal e institucional da
Presidéncia, atendendo pessoas, organizando audiéncia e agenda, viabilizando o relacionamento
do Presidente com os Edis e com a populagio em geral, objetivando prestar a assisténcia devida ao
Presidente na execugo de suas atividades e atribuigdes.

Atribuigdes:

- coordenar a representagéo social e politica do Presidente;

- coordenar o fluxo de informacdes e as relagdes publicas entre os parlamentares e o Presidente;

- exercer as fungdes de relages com outros drgéos e grupos sociais e politicos organizados;

- atender a vereadores, autoridade e outras pessoas que solicitem audiéncia com o Presidente;

- prestar assisténcia pessoal ao Presidente em suas atividades oficiais e politicas;

- executar ou transmitir ordens e decisdes do Presidente nos assuntos de sua competéncia;

- preparar € expedir, a quem for responsavel pela distribuigfio, a correspondéncia do Presidente;

- responsavel pelo assessoramento da Presidéncia no cumprimento das agendas;

- assistir o Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades;

- controlar os prazos de manifestagfio expressa sobre petigbes encaminhadas para tomada de
decisdo ou processo administrativo, mantendo relacdo integrada com a Diretoria Legislativa, no
controle de prazos de manifestagiio sobre peti¢des encaminhadas objetivando tomada de decisdo,

ou resposta oficial;
- promover a interlocugfio entre os parlamentares, visando a promogéo da qualificagdo dos debates

em Plenario ou fora dele;
- encaminhas ao Presidente noticias, artigos, e outros que digam respeito a assuntos de interesse da

Céamara, .
2t y o rd
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- elaborar, sob a orientacfio do Presidente, pronunciamentos a serem proferidos em Plenario ou em
atos oficiais;

- sugestionar, junto &s Diretorias e/ou Departamentos competentes, em nome do Presidente, toda ¢
qualquer reivindicagdio para atendimento de necessidades do Gabinete.

Especificagdes: ensino médio completo, idade minima de 18 (dezoito) anos e conhecimento basico
de Informatica.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Objeto: atividades de assessoramento aos Vereadores, Blocos ou Bancadas Parlamentares, nos
termos regimentais, na preparagio de proposi¢des, de pronunciamentos, relatérios e na elaboragéo
de estudos opinativos e informativos atinentes ao exercicio das fungdes legislativas, no ambito da
atuagfio parlamentar e seguindo o pensamento politico de quem assessora.

Atribuic¢des:

- assessorar o vereador/bloco/bancada no planejamento, coordenagfio e orientagdio das atividades
relacionadas ao processo legislativo;

- zelar pela imagem do Vereador/bancada/bloco parlamentar e da Instituigéio;

- assessorar ¢ acompanhar o Vereador nos assuntos de comunicagdo com 2 sociedade, abarcando o
pensamento politico do Vereador;

- alertar os Edis sobre o cumprimento de prazos regimentais;

- acompanhar o Vereador em audiéncias publicas e atos oficiais, quando solicitado;

- elaborar discursos, notas, justificativas, solicitacdes, pareceres, indicagdes, mogdes ¢ outros atos
para desempenho da missfio politica do Vereador;

- elaborar relatérios dos trabalhos desenvolvidos pelo Vereador, destacando sua atuagfo,
pensamento e visio politica, disponibilizando-os & Assessoria de Comunicacio, para os devidos
encaminhamentos;

- realizar pesquisas e estudos para a elaboragdo de projetos e proposigdes em geral, preparar e
encaminhar as proposi¢des dos Vereadores as areas competentes da Camara Municipal;

- estudar formas de instrumentalizar, em proposi¢des a serem concretizadas vis proposi¢des
legislativas, assuntos que versem sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade, de acordo
com a convicgdo politica do Vereador ou Bloco/Bancada Parlamentar;

Especificagdes: ensino médio completo, idade minima de 18 (dezoito) anos e conhecimento basico
de Informética.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E DE COMPRAS

Objeto: responsavel pelas atividades meio da Camara Municipal, englobando a parte
administrativa ¢ seus aspectos de atuagfo no que tange é organizagio e dire¢do dos trabalhos, ¢
englobando a parte de compras e patrimdnio, no que pertine a diregéo das atividades tendentes a
aquisicio, conservagio e registro dos bens que formam o patrimonio da Cémara Municipal de

Silvénia.
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Atribuicdes:

- supervisionar o registro de documentos entrados ¢ saidos;

- supervisionar o expediente a ser apresentado nas sessdes plendrias (requerimentos, oficios,
proposituras, dentre outros);

- dirigir, organizar e supervisionar toda ¢ qualquer atividade administrativa da Camara Municipal,
zelando pela eficiéncia e celeridade nas a¢des desempenhadas;

- adotar medidas necessdrias para a solugdo de problemas rotineiros da Cdmara Municipal,
pertinentes a drea administrativa,

- cuidar e organizar toda a estrutura cerimonial da Cémara, ficando responsavel por esta parte em
todo o seu teor, podendo solicitar e designar aos servidores afetos aos servigos, a tomada de
providéncias para a realizagfio das sessdes em foco;

- planejar e realizar as compras se servigo e bens para a Camara Municipal, obedecidas as
hipéteses de licitagio, com estrita observincia das normas pertinentes;

- recolhimento, organizagdo, registro e distribuicio de todos os bens e servigos adquiridos pela
Camara Municipal, formando seu controle de patrimdnio, e atendendo as necessidades da Mesa
Diretora, das Diretorias e Chefias que integram a mesma,

- a realizacio e o encaminhamento de todas as compras, a verificagio do atendimento das
especificagdes quantificadas por ocasifio da aquisigio, efetuando o controle e a distribuigdo interna
dos produtos adquiridos;

- providenciar a manuten¢io de todas as méquinas em condigSes de uso, assim como suprir as
estruturas organizacionais internas da Cdmara Municipal de todo o material e equipamentos que
sejam necessarios ao bom andamento dos servigos e atividades deste Poder;

- providenciar os pedidos de aquisi¢do de todos os bens e servigos;

- a realizagio do levantamento das necessidades, catalogando os pedidos encaminhados e
providenciando o levantamento dos pregos;

- trabalhar em perfeita harmonia com a Comiss3o Permanente de Licitagdo, nas atividades que
[hes sejam pertinentes;

- providenciar junto aos fornecedores o cumprimento dos prazos de entrega estipulado nos
documentos de compras/contrato,

- criar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal;

- providenciar junto aos 6rgdos competentes a conservacio e recuperagdo dos bens moveis e
imoveis da Camara Municipal;

- trabalhar em sintonia com o Departamento Contabil, para que haja perfeita correspondéncia entre
os bens ¢ valores cadastrados e os controles contabeis patrimoniais;

- praticar outras atribui¢des correlatas que digam respeito 4 sua area de atuagéo.

Especificagdes: servidor efetivo nomeado pela Presidéncia da Cdmara Municipal, com atuagdo na
area de controladoria, financeira e/ou administrativa

DIRETORIA LEGISLATIVA

Objeto: coordenagiio, planejamento, orientagfo e dire¢do do processo legislativo ¢ pelas medidas
que contribuam para a qualidade na producio de normas legais, devendo zelar pelo eficiente
assessoramento as Comissdes Permanentes ¢ a Mesa Diretora, objetivando a regularidade,
celeridade e eficiéncia nos trabalhos legislativos.

Atribuicdes: g -
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- dirigir e supervisionar os servidores em suas atividades inerentes a atuagfo legislativa;

- informar as tramitagdes legislativas;

- receber projetos legislativos da Presidéncia e ComissGes Permanentes, nos termos regimentais,
distribuir e controlar seu andamento;

- supervisionar a organiza¢o dos papéis concernentes ao expediente das Sessdes Plendrias, no que
tange as proposi¢des legislativas;

- promover a revisdo final das proposi¢des aprovadas em Plendrio, submetendo-as, apds a
conferéncia, para o servidor responsavel pela elaboragéio do Autdgrafo de Lei ou Promulgacéo e
Publicac¢do da Lei, conforme o caso;

- manter a ordem cronoldgica das proposi¢des;

- executar todas as atividades previstas no Regimento Interno da Cémara Municipal de Silvania,
incumbidas a Diretoria Legislativa;

- receber do protocolo ou da Presidéncia, conforme o caso, todas as proposigSes legislativas,
conferindo-as e registrando-as;

- supervisionar a elaboracdio da pauta das sessoes, de modo a impedir que proposigbes que ainda
ndo se encontrem aptas 4 apreciagdo plendria sejam inclusas;

- acompanhar e, quando necessario, diligenciar para o cumprimento dos prazos inerentes ao
processo legislativo;

- assessorar o trabalho das comissdes permanentes e temporarias, informando-os dos prazos
regimentais;

- supervisionar a organizagéio e manutengdo do cadastro das Leis Municipais;

- proceder os atos em que s¢ja necessaria a promulgagio e publicagio;

- colaborar com a Mesa Diretora na defini¢do de estratégias de acdo, voltadas a eficiéneia na
atividade legislativa;

- receber do protocolo da Cémara Municipal vetos aos projetos de lei, encaminhd-los para
tramitagdo e controlar o prazo;

- remessa a0 Arquivo de todos os documentos e atos oficiais realizados no dmbito de atuagéo desta
Diretoria;

- coordenar o segmento incumbido de efetuar as pesquisas no &mbito da Camara Municipal,
supervisionando a pesquisa feita nas legislacdes federal, estadual e municipal, a cargo de servidor
efetivo da Cimara Municipal de Silvania;

- supervisionar os Atos Oficiais enderegados pela Cmara Municipal, notadamente os enderegados
a 6rgdos publicos ¢ Autoridades;

- manter relagio integrada com o Gabinete da Presidéncia, no controle de prazos de manifestagio
sobre petigdes encaminhadas objetivando tomada de decis#o, ou resposta oficial;

- levantar junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias os processos findos,
que encontrem & disposigdo da Camara Municipal, procedendo, dessa forma, pesquisa constante
para levantamento destes processos, objetivando assim celeridade nestas agdes.

Especificacdes: servidor efetivo nomeado pela Presidéncia da Camara Municipal, com atuagfo na
4rea juridica e/ou administrativa pertinente a area legislativa, conforme especificagdo prevista no
art. 9°, paragrafo Gnico da presente Lel.
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DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Objeto: direcdo e controle da parte de pessoal da Camara Municipal de Silvania, no que pertine ao
ingresso, saida, movimentacdo, aquisi¢do de beneficios, e tudo mais que diga respeito a atuagéo
funcional dos servidores da Camara.

Atribuigdes:

- realizagio de todos os procedimentos administrativos relativos ao recrutamento, mediante
concurso publico ou nomeagio, e avaliagdo de todos os servidores ¢ estagidrios a serem nomeados
na Cdmara Municipal de Silvénia;

- atualizacdio das fichas de registro funcional e registros nos quadros de cargos, mantendo-os
atualizados;

- recebimento ¢ instru¢io dos processos administrativos recebidos, bem como pela elaboragéio de
despachos a eles referentes;

- indicacdo, organizagio e realizag@o de cursos para a atualizacfio e treinamento dos servidores da
Cérnara Municipal;

- recebimento de todos os documentos relativos 4 vida funcional do servidor, constituindo o seu
histérico funcional e de proventos, responsabilizando-se pela guarda e arquivamento dos mesmos;
- redigir atos direcionados & Presidéncia e/ou Mesa Diretora, versando sobre assuntos relacionados
a administragio de pessoal, fazendo as sugestdes que julgar necessarias na estrutura
organizacional deste Poder Legislativo, apresentando a devida justificativa;

- levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

- providenciar os expedientes necessarios 4 admisséo, 4 exoneragio e & demisséo de servidores e &
posse de vereadores,

- prestar informag¢des em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos relacionados a
sua area de atuagdo;

- elaborar atos da Mesa Diretora e da Presidéncia, portarias e outros expedientes relativos a
administragdo de pessoal;

- manter controle de freqiiéncia, das horas extras e de beneficios concedidos aos servidores;

- elaborar relatérios, certiddes e declaragdes referentes a assuntos de pessoal;

- supervisionar o trabalho das Comissdes de Avaliagdo de Titulos ¢ de Avaliagdo de Desempenho
Funcional, com vistas a proceder as adequagdes necessarias na ficha cadastral do servidor e, ao
mesmo tempo, aferir as implicagdes que tais avaliagdes terdo, mormente no que refere a questéo
de tempo, valores, dentre outros aspectos pertinentes;

- executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara

Municipal.

Especificagdes: servidor efetivo nomeado pela Presidéncia da CAmara Municipal, com atuagéo na
area financeira e/ou administrativa

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Objeto: coordenar executar e divulgar os servigos de assessoria de comunicac8o e atividades da
Cémara Municipal, manter atualizado site, pagina da internet/web da CAmara Municipal, dar
assisténcia ao Presidente ¢ aos Vereadores no desempenho de suas atribuigSes € compromissos
oficiais. o ;

< /
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Atribuicdes:

- definir a politica de comunicagéo a ser adotada pela Cdmara Municipal para abordagem dos seus
publicos interno ¢ externo,

- definir estratégias de valorizagfio das a¢des dos parlamentares,

- coordenar a realizacdio de campanhas publicitarias institucionais sob a supervisdo da Mesa
Diretora;

- recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;

- fornecer 4 imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;

- assessorar ¢ orientar os Vereadores no contato com a imprensa,

- coordenar a politica de comunicagdo externa e interna da Camara Municipal de Silvénia;

- realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo informagbes e
comentarios considerados relevantes e de interesse da Camara Municipal de Silvania;

- atualizar o site da Camara Municipal de Silvania, nos termos permissivos na legislacio vigente;

- arquivar eletronicamente o material fotografico digital, permitindo o facil acesso e pronta
utilizagfio, sempre que necessario;

- manter atualizado o arquivo de matérias publicadas em jornais e sites, relacionadas ao trabalho
legislativo;

- facilitar e difusdo e promogdo das iniciativas sociais, econémicas € culturais do Municipio de
Silvania, naquilo que tange a responsabilidade do Poder Legislativo;

- realizar entrevistas com Vereadores para publicagdo nos érgéos de imprensa e site do proprio
Poder Legislativo;

- coordenar a executar as atividades de relagdes publicas e comunicagéo dirigida;

- revisar matéria jornalistica a ser veiculada;

- coordenar a produgéo do material gréfico e dudio-visual do Poder Legislativo;

- buscar junto & Diretoria Legislativa noticias vinculadas a tramitagéo e aprovagfio de projetos de
lei, para divulgac&o institucional;

- realizar entrevistas com servidores, autoridades a cidaddos, sempre com vistas ao desempenho da
fungo legislativa e no atendimento no interesse publico relacionado com a fungéo legislativa.
Especificagdes: segundo grau completo, e experiéncia minima de 06 (seis) meses de atuagdo da
area de comunica¢do ou atividade correlata.

Gabinete da Prefeitura Municipal de Silvania-GO, aos 21 dias do més de margo de

2011.
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Gilda Alves de Oliveira Naves

Prefeita Municipal
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