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AUTOGRAFO DE LEI N° 3.909 DE 16 DE MARCO DE 2017.

Autoria: Mesa Diretora

“Dispoe sobre a Organizagdo dos Cargos de
Provimento em Comissdo do quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Lugzidnia, Estado de Goids”.

A CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, Estado de Goids, aprova € 0 Prefeito
Municipal, sanciona a seguinte Lel:

Art. 1°. Com fulero no Inciso IV, do artigo 51 da Constituigio da Republica
Federativa do Brasil ¢/c Inciso II do artigo 70 da Constituigio Estadual, Incisos IV e V
do artigo 44 da Lei Orgénica do Municipio de Luzidnia € 0 artigo 25 da Lei n° 3.869 de
16 de junho de 2016, a (Camara Municipal de LuziAnia, por intermédio desta Lei,
reorganiza OS Cargos em comissio para atender as necessidades pertinentes as
atribuigdes legislativas e juridicas.

Art.2°, Para efeitos desta Lei, conforme art. 5°, § 4° da Lei n° 3.869/2016, os
cargos publicos de provimento em comissdo, sio de livre nomeagdo € exoneragdo, por
ato do Presidente da CAmara Municipal destinando-se apenas s atribuigdes de direcdo,
chefia e assessoramento.

Art. 3°. A CAmara Municipal de Luziania, para a execugio dos servigos sob a
sua responsabilidade, apresenta 0S €argos comissionados que compdem a sua estrutura
administrativa, bem como a estrutura dos gabinetes.

Art. 4°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Luzidnia ¢ composta
pela Procuradoria Juridica, Diretoria Geral, Secretaria Geral da Mesa e demais cargos
vinculados. 5

Art. 5°. Sdo atribuicdes comuns a todos os niveis de diregao, chefia ¢
assessoramento:

[ - Promover, organizar, dirigir, coordenar € supervisionar a execugo de todas
as tarefas de responsabilidade da diregdo, da chefia ou assessor;

II - Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da diretoria ou chefia que dirige;
IIT - Assessorar o superior imediato no plangjamento ¢ na organizacdo das
Vidadgs gglos servigos que Ihe forem solicitados;

(F
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IV - Responsabilizar-se e prestar contas junto a diregio ou chefia
hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados;

V — Cumprir ¢ fazer cumprir, na drea de sua atuagdo, as normas ¢ regulamento
vigente;

VI — Distribuir os servicos ao pessoal sob a sua diregdo, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VII — Promover a sistematizagdo das formas de execugio dos servigos de sua
competéncia;

VIII - Informar e instruir processos de sua area de atuagao, encaminhando
aqueles que dependem de solugéo de autoridade imediatamente superior;

[X - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisfio caiba aos
niveis imediatamente superiores e decisorios em processos de sua competéncia;

X - Manter a disciplina do pessoal sob sua dire¢do;

XI - Despachar com o superior hierdrquico imediato o0s assuntos de sua
competéncia.

Art.6. O ocupante do cargo de diregfio ou chefia nao poderd, em hipotese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissio.

Art. 7°. Cumpre ao ocupante do cargo de assessor, observar as prescrigoes legais
e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas,
cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular sugestdes ao aperfeigoamento
do trabalho.

Art. 8°. Compdem a Procuradoria Juridica os cargos comissionados de Assessor
Juridico I e Assessor Juridico I1.

I - Compete ao Assessor Juridico I, cargo que devera ser preenchido por
advogado inscrito na Ordem do Advogados do Brasil — Secdo Goias - OABGO:

a) Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres e debates; _

b) Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

¢) Assessorar a Mesa Diretora quando a analise das proposi¢es € requerimentos a
ela apresentados;

d) Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

¢) Realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo arquivo
atualizado sobre os assuntos analisar; '

f) Elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara;

g) Assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicAncias e inquéritos
administrativos;

h) Representar a CAmara em juizo, quando para isso for credenciado.
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II - Compete ao Assessor Juridico II, cargo que poderd ser preenchido por

Bacharel em Direito em direito ou Advogado inscrito na ordem do Advogados do Brasil
— 0AB:

a)
b)
c)

d)

Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato
da Mesa Diretora ¢ da Presidéncia;

Manter o Presidente da Cadmara informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos;

Organizar e manter coletinea de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

Exercer outras atividades correlatas.

Art. 9° Estio diretamente subordinados & Diretoria Geral as diretorias de

Contadoria, Controle Interno, Cerimonial, Legislativo, Administragdo, Orcamento e
Planejamento, Informagdo e Documenta¢do, Imprensa, Apoio Legislativo e Finangas,
sendo todos ocupados por cargos comissionados.

§1° - Compdem a Diretoria Geral os cargos de Diretor Geral e Assessor da

Diretoria Geral.

I - Compete ao Diretor Geral, cargo que devera ser preenchido por portador de

diploma de nivel médio ou superior e experiéncia em administragdo:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

h)

i)

)

Exercer o gerenciamento da execugdo das atribuigSes previstas para a respectiva
Diretoria, conforme regulamentacio da organiza¢fo e funcionamento da Camara
Municipal de Vereadores; ,

Dirigir, orientar, coordenar as chefias das unidades de servico e segdes
vinculadas;

Despachar diretamente com Presidente da Camara, quando necessario;

Substituir o0 Secretdrio Geral nas suas auséncias e impedimentos, quando
indicado;

Manter a orientacdo funcional nitidamente voltada para o alcance dos objetivos e
cumprimento das finalidades da diretoria que dirige;

Promover reunides com os servidores para coordenagdo das atividades
operacionais da Diretoria;

Combater o desperdicio e evitar duplicidade e superposi¢do de iniciativas;

Criar e manter instrumentos de gestio capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas agdes da Diretoria que dirige;

Promover o treinamento e aperfeigoamento dos subordinados, orientando-os na
execugio de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho
funcional;

Submeter a consideracio do Presidente os assuntos que excedam a sua
competéncia;
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Desempenhar outras tarefas compativeis com a posigdo € as determinadas pelo
Presidente da Cdmara;
Atestar a efetividade dos servidores ocupantes de cargo em comissdo das
respectivas diretorias perante a Presidéncia da Camara €

m) Exercer outras atividades correlatas.

11 — Compete ao Assessor da Diretoria Geral, cargo que deverd ser ocupado por

portador de diploma de ensino médio no minimo:

a)

b)
c)
d)
€)

Prestar assessoramento ao Diretor nas suas atividades politicas/administrativas
no ambito da Camara da Municipal;

Analisar matérias em geral em expedientes recebidos do Diretor;

Assessorar o Diretor Geral na execugao das deliberagbes;

Realizar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior hierarquico ¢
Prestar assessoria em outras atividades correlatas.

§2° - Compdem a Ditetoria de Contadoria o cargo de Diretor de Contadoria.
] — Compete ao Diretor de Contadoria, cargo que devera set ocupado por

portador de diploma de nivel médio ou superior e experiéncia na area de contabilidade:

a)
b)
¢)
d)

€)

g)
h)
i)
j)

D

Realizar todas as fungdes inerentes a contadoria da Camara Municipal, em
especial, quanto aos Balancetes e Balancos financeiros deste poder;

Promover a organizagdo dos documentos fiscais que integram os balancetes e
balangos financeiros;

Promover atos técnicos e especificos referentes a contabilidade da Camara
Municipal

Remeter & Prefeitura, na época" ptopria, para fins or¢amentarios, a proposta
parcial de despesas da Camara para 0 exercicio seguinte;

Organizar, mensalmente, o balango financeiro;

Preparar, na €poca propria, o balango geral da Camara com OS respectivos
quadros demonstrativos;

Assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuragio contabil-
financeira e orgamentaria;

Assinar os balancos, balancetes ¢ outros documentos de apurag@o contabil-
financeira e orgamentaria;

Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;
Promover o exame ¢ conferencia dos processos de pagamentos, tomando as
providéncias cabiveis, s verificadas irregularidades;

Encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro © orcamentario, para fins de consolidagdo das contas
publicas municipais;

m) Manter o controle dos depositos € retiradas bancarias;

n)

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara.
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§3° - Compdem a Diretoria de Controle Interno os cargos de Diretor do Controle
Interno, Assessor do Controle Interno ¢ Chefe de Compras e Almoxarifado.
I — Compete ao Diretor do Controle Interno, cargo que devera ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio ou superior e experiéncia controladoria:
a) Fiscalizar e conferir toda geracdo de despesa deste Poder;
b) Realizar todas as fung¢des inerentes ao Controle Interno disciplinado por le;
¢) Desempenhar as atribui¢des referentes ao seu cargo.

I1 — Compete ao Assessor do Controle Interno, cargo que devera ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio:
a) Prestar assessoramento ao Diretor nas suas atividades do Controle Interno;
b) Analisar matérias em geral em expedientes recebidos do Diretor;
c) Assessorar o Diretor do Controle Interno na execucéo das deliberagdes;
d) Realizar outras tarefas ¢ atividades determinadas pelo superior hierarquico e
¢) Prestar assessoria em outras atividades correlatas.

III — Compete ao Chefe de Compras e Almoxarifado, cargo que devera ser
ocupado por portador de diploma de ensino médio:
a) Requisitar todas as compras de materiais para a Cdmara Municipal de Luziania;
b) Zelar de todos os materiais adquiridos por este poder e
¢) Desempenhar as atribuicdes referentes ao seu cargo.

§4° - Compdem a Diretoria do Cerimonial os cargos de Diretor do Cerimonial e
Assessor do Cerimonial. o
[ — Compete ao Diretor do Cerimonial, cargo que deverd ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio ou superior e experiéncia em cerimoniais:
a) Organizar manter atualizado o cadastro contendo: nomes, telefones e enderecos
de autoridades e institui¢des de interesse da Camara;
b) Programar solenidades. expedir convites e anotar as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel camprimento dos programas;
¢) Realizar todos os atos oficiais da Camara e
d) Zelar para o bom andamento das sessdes ordinarias, extraordinarias, especiais e
solenes, e executar outras tarefas correlatas.

II - Compete ao Assessor do Cerimonial, cargo que devera ser ocupado por
portador de diploma de ensino fundamental ou médio: _
a) Prestar assessoramento ao Diretor nas suas atividades do Cerimonial;
b) Analisar matérias em geral em expedientes recebidos do Diretor;
¢) Assessorar o Diretor do Cerimonial na execugdo das deliberagdes;
d) Realizar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior hierarquico e
¢) Prestar assessoria em outras atividades correlatas.
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§5° - Compdem a Diretoria do Legislativo os cargos de Diretor do Legislativo,

Chefe de Comissdes Técnicas e Assessor de Comissdes Técnicas.

1 — Compete ao Diretor do Legislativo, cargo que deverd ser ocupado por

portador de diploma de ensino médio ou superior e conhecimento na area de atuagao:

a)
b)
¢)

d)

Programar, coordenar e supervisionar a execucdo dos trabalhos de apoio ao
processo legislativo;

Orientar e acompanhar a execuglo das atividades de apoio as Comissoes
legislativas;

Programar e supervisionar a execugao dos servigos de protocolo e expediente
dos atos da Camara;

Coordenar, orientar e supervisionar a organizagdo dos servigos de arquivo ¢
documentacio;

Acompanhar a execugdo das atividades de processamento de dados
desenvolvidos na Camara;

Exercer outras atividades correlatas.

1l - Compete ao Chefe de Comissdes Técnicas, cargo que devera ser ocupado

por portador de diploma de ensino mcdio e conhecimento na area de atuagio:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

2

h)

Apoio administrativo as Comissdes Permanentes ¢ Temporarias com as
seguintes atribuigdes;

Organizar as pautas das reunides das Comissdes, cientificando seus membros,
lavrando suas respectivas atas;

Coordenar a elaboragio de relatérios referentes as atividades das Comissdes;
Providenciar a anotagdo € controle de livros que digam respeito as Comissoes;
Adotar as medidas cabiveis a fim de que se promovam as publicagdes dos atos
praticados;

Redigir Projeto de Lei, Resolugdo, Requerimento ¢ Indicaco, originadas nas
Comissdes desta Casa;

Acompanhar a tramitagfio das proposigdes e documentacfo sobre a guarda das
Comissoes e

Executar outras tarefas correlatas.

111 - Compete ao Assessor de Comissdes Técnicas, cargo que dever4 ser ocupado

por portador de diploma de ensino médio:

a)
b)
c)

d)
€)

Prestar assessoramento ao Diretor do Legislativo e ao Chefe de Comissdes
Técnicas; ]

Analisar matérias em geral em expedientes recebidos pelo Diretor do Legislativo
e Chefe de Comissdes Técnicas;

Assessorar o Chefe de Comissdes Técnicas na execugdo das deliberagdes;
Realizar outras tarefas ¢ atividades determinadas pelo superior hierarquico e
Prestar assessoria em outras atividades correlatas.
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§6° - Compdem a Diretoria do Administrativo os cargos de Diretor de
nistrativo, Assessor de Administragdo ¢ Chefe de Informética.
I — Compete ao Diretor de Administragdo, cargo que devera ser ocupado por

portador de diploma de ensino médio ou superior e conhecimento na drea de atuagéo:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

i)
k)

)

Fazer aplicar a legislacio referente aos servidores da Camara;

Estudar e discutir, com os 6rgdos interessados, a proposta orgamentdria da
Camara na parte referente a pessoal;

Dirigir as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal, de acordo com as
deliberacdes da Mesa Diretora;

Encaminhar para publicagéo o resultado dos concursos publicos;

Fazer preparar e revisar os atos de nomeag&o dos novos servidores;

Providenciar a identificacio e a matricula dos servidores da Cémara, bem como
a expedigdo dos respectivos cartdes funcionarios;

Programar a revisdo periédica do Plano de Classificagao de Cargos, organizando
a lotagdo nominal e numérica dos servidores;

Coordenar os programas de capacitagio de servidores, levantando, anualmente,
as necessidades de treinamento nas reparticdes da Cémara;

Providenciar a apuragio do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer
efeito;

Providenciar a inspecdo medica dos servidores, para admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais;

Providenciar para controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento ¢
tempo de servigo;

Fazer verificar os dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstas na legislagdo em
vigor;

m) Promover os assentamentos da vida funcional, supervisionando a atualiza¢do dos

n)
0)
D)

Q)

registros e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparagio
das respectivas folhas de pagamento;

Comunicar ao Diretor irregularidades que se relacmnem com administracdo de
pessoal da Camara;

Acempanhar a execugdo das atividades de bem-estar social para os servidores da
Céamara;

Comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor, a exoneragdo ou demissio de
qualquer servidor da Camara responsavel por dinheiro e valores publicos;
Promover a preparagio ¢ o recebimento das declaragdes de bens dos servidores a
clas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias
4 declaraciio de rendimentos de cada um deles €

Exercer outras atividades correlatadas.
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11 - Compete ao Assessor de Administragfo, cargo que devera ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio:

a) Prestar assessoramento ao Diretor de Administragéo;
b) Analisar matérias em geral em expedientes recebidos pelo Diretor de

Administracdo;
¢) Assessorar o Diretor de Administragdo na execugdo das deliberacdes:
d) Realizar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior hierarquico e
¢) Prestar assessoria em outras atividades correlatas.

11 - Compete ao Chefe de Informatica, cargo que deverd ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio e amplo conhecimento na area de informatica:
a) Coordenar, orientar e acompanhar a execu¢ao dos servigos de processamento
de dados da Camara;
b) Verificar o cumprimento das atividades de padronizagéo dos procedimentos
¢ sistematizacio das normas e rotinas de trabalho, tomando as medidas
necessarias a corregio das falhas identificadas.

§7° - Compdem a Diretoria de Or¢amento € Planejamento os cargos de Diretor
de Planejamento e Or¢amento e Assessor de Or¢amento € Planejamento.

I - Compete ao Diretor de Orgamento e Planejamento, cargo que devera ser
ocupado por portador de diploma de ensino médio ou superior e conhecimento na area
de atuacgdo:

a) Orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboracdo do orgamento da
Camara; )

b) Manter sistema de acompanhameritd e controle or¢amentario, verificando sua
correta execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;

¢) Participar da andlise dos balancos e de outros documentos informativos de
natureza contabil-financeira;

d) Preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugdo
orcamentaria em fungfo da disponibilidade financeira;

¢) Verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da
Cémara;

f) Elaborar cronograma de dispéndio da Cémara, especialmente quanto a aquisi¢do
de material permanente e de consumo;

g) Participar da anélise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios analise dos
boletins mensais de estoque, dos inventirios anuais de material e do acervo
patrimonial; _

h) Acompanhar a execu¢do orcamentiria da Cémara, em todas as suas fases,
conferidos os elementos constantes dos processos respectivos;

i) Propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa
medida;

j) Exercer outras atividades correlatas;
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Il - Compete ao Assessor de Orgamento € Planejamento, cargo que devera ser
ocupado por portador de diploma de ensino médio:
Prestar assessoramento ao Diretor de Orgamento e Planejamento;

m) Analisar matérias em geral em expedientes recebidos pelo Diretor de Orgamento

n)

0)
p)

e Plangjamento;

Assessorar o Diretor de Orcamento ¢ Planejamento na execucdo das
deliberacgGes;

Realizar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior hierarquico €
Prestar assessoria em outras atividades correlatas.

§8° - Compdem a Diretoria de Imprensa os cargos de Diretor de Imprensa,

Assessor de Imprensa e Chefe de Fotografia e Video.

I - Compete ao Diretor de Imprensa, cargo que devera ser ocupado por portador

de diploma de ensino superior em jornalismo ¢ vasto conhecimento na area de atuagao:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

Recepcionar visitantes e hospedes oficias da Céamara, conduzindo-os a presenga
do Presidente e prestando-Thes todo apoio necessério durante sua permanecia na
Casa;

Manter-se atualizado sobre a histéria € o funcionamento da Camara, com 0
objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;

Desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino as
dependéncias da Cémara, expondo sobre a organizagdo e seu funcionamento € a
importancia da representagdo exercida pelos Vereadores;

Desenvolver outros programas com Vistas a promover O nome da Cémara,
através da integracio da comunidade com os trabalhos legislativos;

Promover a realizagio das atividades de divulgagdo, imprensa ¢ relagdes
publicas da Cémara, dirigindo e supervisionando o sistema de informacdes
acerca dos servicos do Legislativo Municipal;

Organizar os registros relativos as audiéneias, visitas, conferencias e reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

Apreciar as relagdes existentes entre a Camara € 0 publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;

Providenciar a cobertura jornalistica das atividades ¢ de atos de carater pliblico
da Camara;

Providenciar, junto a imprensa, a publicagdo, retificacéio e revisdo dos atos da
Camara Municipal ¢

Exercer outras atividades correlatas.

Il - Compete ao Assessor de Imprensa, cargo que devera ser ocupado por

portador de diploma de ensino médio:

a)
b)

c)

Prestar assessoramento ao Diretor de Imprensa;
Analisar matérias em geral em expedientes recebidos pelo Diretor de Imprensa;
Assessorar o Diretor de Imprensa na execuggo das deliberagdes;
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d) Realizar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior hierarquico €
¢) Prestar assessoria em outras atividades correlatas.

I1I — Compete ao Chefe de Fotografia e Video, cargo que devera ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio ¢ conhecimento na area:

a) Executar as atividades de foto eletrbnica, bem como dar o necessario apoio as
sessBes ordinarias, assim como os eventos e as cerimdnias realizadas pela
Camara Municipal e

b) Promover a cobertura das atividades do Plenario, das Comissdes Permanentes €
Temporarias, assim como do Gabinete da Presidéncia e dos Vereadores.

§9° - Compdem a Diretoria de Apoio Legislativo os cargos de Diretor de Apoio
e Legislativo e Chefe de Apoio Legislativo.

I — Compete ao Diretor de Apoio Legislativo, cargo que devera ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio ou fundamental e conhecimento na drea de
atuacio:

a) Promover as atividades de gravacio, redagio e revisdo dos debates e
pronunciamentos no plenario;

b) Promover as atividades de secretariado relativo & preparagdo de proposigdes,
bem como redacio de atos e revisdo e digitagdo dos pronunciamentos;

¢) Responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagéo das reunides do Plenario da
Camara e nas Comissdes;

d) Encaminhar a Segdo de Informagdo e Documentagiio os originais das fitas
gravadas, objetivando pronta identificacdo e localizagdo;

e) Fornecer copias de documentos € discursos mediante autorizagdo do Diretor do
Legislativo;

f) Orientar e conirolar a redagio dos pronunciamentos em Plenario, encaminhando
copia do texto ao orador para revisdo;

g) Encaminhar a Diretoria de Informacdo e Documentacdo 0s originais dos
documentos legislativos sob sua responsabilidade, ou estejam ultimados, para
registro e arquivamento; ,

h) Responder pelas atividades de reprodugfio e publicagdes dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade;

i) Observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

j) Encaminhar regulamento a Diretoria de Informacdo e Documenta¢do 0 processo
completo das proposi¢des ultimadas, para registro e arquivamento;

k) Responder pelo recebimento das proposigdes em Plenario e destinados as
Comissfes, para exame € parecer nos prazos regimentais;

1) Manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas Comissdes;
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m) Organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitagdo, para posterior
anexacio dos pareceres e demais documentos cabiveis;

n) Articular-se com a Diretoria de Informagéo € Documentacéo para a realizagéo de
pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias nas Comissoes;

o) Articular -se com a Diretoria de Administracdo e Finangas para prestacao dos
servigos de apoio administrativo necessarios ao funcionamento das Comissdes;

p) Dirigir as atividades refercntes 4 emissdo de pareceres e demais 1exios
legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimag@o €
expedicao;

q) Encaminhar ao Diretor Legislativo as matérias, com 0S respectivos pareceres,
que estejam em condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivados ¢

r) Exercer outras atividades correlatas.

11 — Compete ao Chefe de Apoio Legislativo, cargo que devera ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio e conhecimento na area:
a) Auxiliar o Diretor de Apoio Legislativo em todas as suas atribuigdes elencadas
no Inciso anterior ¢
b) Exercer outras atividades correlatas.

§10° - Compdem a Diretoria de Informagdo e Documentos 0s cargos de Diretor
de Informacdo e Documentos e Chefe de Patrimonio.

I - Compete ao Diretor de Informagdo ¢ Documentos, cargo que devera ser
ocupado por portador de diploma de ensino médio ou superior e conhecimento na area
de atuaco:

a) Programar, dirigir € supervision"ar* as atividades de expedigdo, recebimento,
numeragdo, distribui¢do e controle da tramitacdo de papéis e documentos dos
orgdos da Camara;

b) Fazer protocolar todas as proposigoes do processo legislativo, bem como os atos
da Mesa, do Presidente e do Diretor Geral;

¢) Promover a organizagdo das pastas pard arquivamento de processos €
documentos; y

d) Promover ¢ orientar o recebimento da correspondéncia, dirigida aos Vereadores
e aos Orgdos da CAmara e providenciar sua distribuicao;

¢) Dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos;

f) Programar, organizar, ¢ manter atualizados os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a sua pronta identificagdo e
localizag@o;

o) Preparar o expediente, encaminhando-o a0 Diretor de Assuntos Legislativos para
despacho com o Presidente;

h) Promover a publicagao dos atos do Poder Legislativo;
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i) Promover a organizagio € a manutencio atualizada do sistema de arquivo dos
atos da Camara;

j) Rever, periodicamente, 0S processos € documentos legislativos, propondo a
destinaciio mais adequada a cada um deles;

k) Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios & pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

[) Promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais,
revistas e publicagdes da Cémara, mantendo atualizado o sistema de arquivo e
controlando sua utiliza¢do;

m) Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes
da Cémara, mantendo atualizado o sistema de arquivo e controlando sua
utilizagéo;

n) Promover a avaliagdo periodicamente dos documentos arquivados, bem como
proceder, regularmente, a selegdo dos documentos cuja conservagdo seja
considerada onerosa ou desnecessaria, propondo a Divisio de Assuntos
Legislativos estudos para sua eliminagao;

o) Elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Camara,
realizando as pesquisas bibliogréficas indispensdveis aos trabalhos da Secdo;

p) Elaborar, em carater preliminar, estudos e relatorios pertinentes as atividades
parlamentares;

q) Preparar resumos ¢ indices que facilitem as informagoes;

1) Programar, controlar, normatizar e diagramar as publicagdes da Camara;

s) Promover a encadernagéo de livros ¢ documentos, providenciando a restauragdo
daqueles que se fagam necessarios;

t) Organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia ¢ autor,
assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificacdo e localizacao;

u) Organizar e manter atualizada colegdo de copias da legislagio de interesse da
Camara;

v) Organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunides da
Camara e

w) Exercer outras atividades correlatas.

11 - Compete ao Chefe de Patrimdnio, cargo que devera ser ocupado por portador
de diploma de ensino médio:
a) Zelar de todos os bens méveis e imoveis pertencentes a este Poder;
b) Cadastrar todos os bens deste Poder e dar baixa quando ficar inutilizado e
¢) Desempenhar as atribui¢des referentes ao seu cargo.

§11°- Compoem a Diretoria de Finangas os cargos de Diretor de Finangas ¢
Assessor de Finangas.

I - Compete ao Diretor de Finangas, cargo que devera ser ocupado por portador
de diploma de ensino médio ou superior ¢ conhecimento na drea de atuacdo:
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a) Realizar o controle do duodécimo e dos gastos da Camara Municipal de
Luziania;
b) Fiscalizar os empenhos e respectivos pagamentos ¢
¢) Desempenhar todas as demais atribui¢des referentes ao seu cargo.

Il - Compete ao Assessor de Finangas, cargo que devera ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio:
a) Prestar assessoramento ao Diretor de Finangas;
b) Analisar matérias em geral em expedientes recebidos pelo Diretor de Finangas;
¢) Assessorar o Diretor de Finangas na execucio das deliberagdes;
d) Realizar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior hierarquico e
¢) Prestar assessoria em outras atividades correlatas.

Art. 10°. Compdem a Secretaria Geral da Mesa os cargos comissionados de Secretario
Geral da Mesa. Assessor da Mesa Diretora, Chefe de Plenario e Chefe de Sonoplastia.
I - Compete ao Secretario Geral da Mesa, cargo que deverd ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio ou superior ¢ conhecimento na area de atuagéo:
a) Prestar assessoramento direto e imediato a Mesa no desempenho de suas
atribuicGes constitucionais, legais e regimentais;
b) Secretariar as reunides da Mesa;
¢) Coordenar as unidades administrativas que lhe estéo afetas;
d) Organizar e manter atualizado o indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamentos;
e) Auxiliar os Vereadores na andlise de projetos de lei e outros;
f) Gerenciar os servicos terceitizados nd sua area de competéncia e
g) Executar as competéncias constantes no Art. 50, § 3°, inciso 1, alineas de "a" at¢
"¢" do Regimento Interno.

11 - Compete ao Assessor da Mesa Diretora, cargo que deverd ser ocupado por
portador de diploma de ensino médio:
a) Prestar assessoramento ao Secretério Geral da Mesa; }
b) Analisar matérias em geral em expedientes recebidos pelo Secretario Geral da
Mesa;
¢) Assessorar o Secretdrio Geral da Mesa na execugdo das deliberagoes;
d) Realizar outras tarefas e atividades determinadas pelo superior hierarquico e
¢) Prestar assessoria em outras atividades correlatas.

111 - Compete ao Chefe de Plendrio, cargo que deveré ser ocupado por portador
de diploma de ensino médio:
a) Coordenar as atividades administrativas do Plenério;
b) Receber e acompanhar visitantes;
¢) Elaborar, de ordem superior, programas de comemoragdes e recepedes;
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Manter contatos com as autoridades e o6rgdos publicos Federais, Estaduais e
Municipais;
Esclarecer e orientar os visitantes sobre as atividades exercidas pela Cémara
Municipal;
Manter o Plendrio em perfeitas condi¢des de funcionamento;
Supervisionar o funcionamento do sistema de som €
Exercer outras atribui¢des relativas.

IV — Compete ao Chefe de Sonoplastia, cargo que deverd ser ocupado por

portador de diploma de ensino médio:

a)
b)

c)

Coordenar todo o sistema de sonorizagdo da Camara Municipal de Luziania;
Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de som da Camara Municipal
de Luzidnia e

Desempenhar as atribui¢Ges referentes ao seu cargo.

Art.11° - O gabinete de cada Vereador sera composto por Chefe de Gabinete,

Assessores de Gabinete I ¢ Assessores de Gabinete I1, de natureza politica, providos por
cargos de provimento em comisséo, de livre nomeacdo € exoneragao.

I - Compete ao Chefe de Gabinete, cargo que devera ser ocupado por portador de

diploma de ensino médio e conhecimento na area:

a)

b)

g

h)

Chefiar, sob a orientacio e supervisdo do respectivo Vereador, as atividades
desenvolvidas pelo Gabinete do Vereador;

Representar o Vereador, quando por este indicado, perante outros oOrgdos
governamentais, diante de entidades da sociedade, em eventos culturais,
esportivos e institucionais, no Municipio ou fora dele;

Chefiar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos demais
assessores do Vereador;

Comandar a promoco de estudos, pesquisas e investigagdes sobre problemas de
interesse publico, sugerindo ao Vereador, iniciativas possiveis para a resolugéo
de problemas da comunidade;

Emitir pareceres nos processos legislativos quando solicitado pelo Vereador;
Mediar parcerias com instituigdes de ensino, pesquisa € organismos
governamentais na busca de subsidios, as proposi¢des legislativas apresentadas
pelo Vereador:;

Chefiar o processo de registro ¢ acompanhamento da tramitagéio dos processos
originarios no Gabinete até sua votagfio em Plendrio; coordenar ¢ controlar a
elaboragiio e o atendimento aos compromissos agendados para o Vereador;
Promover reunides com os assessores do gabinete para plancjamento e avaliagfo
das atividades, responder pelo Gabinete perante os outros setores da Camara
Municipal;

Aconselhar técnica e politicamente o Vereador, ao bom desenvolvimento do
mandato e ao pleno atendimento das demandas apresentadas pela comunidade;
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i) Chefiar a execugdo de outras atividades a cargo do Gabinete do Vereador e
k) Executar atividades externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar.

11 - Compete aos Assessores de Gabinete I e 11, cargos que deverdo ser ocupados
por portadores de diploma de ensino fundamental ou médio:

a) Prestar assessoramento direto ao Vereador no cumprimento do seu mandato
parlamentar, especialmente na andlise de matérias complexas de produgéo
legislativa ou de fiscalizago, no ambito do Gabinete do Vereador;

b) Prestar assessoramento direto ao Vereador na andlise e elaboragé@o de minutas ou
anteprojetos de Leis, Resolugdo ou Decretos, no ambito do Gabinete do
Vereador, que exijam alto grau de complexidade;

¢) Prestar assessoramento imediato ao Vereador no planejamento e elaboracio de
pareceres, pronunciamentos e instrugdes; prestar assessoramento imediato ao
Vereador na busca de dados, informagdes e elementos relativos as variaveis que
compdem o processo decisério de matérias submetidas a sua apreciagio e voto;
representar o Vereador, quando for ele indicado, nos eventos que permitam tal
procedimento;

d) Prestar assessoramento ao Vereador em ouiras atividades correlatas por ele
designadas e

e) Executar atividades externas vinculadas as demandas do gabinete parlamentar.

§ 1° Cada gabinete de Vereador sera composto por 7 (sete) servidores.

§2. O Presidente da Camara ¢ o responsavel direto pela nomeagio e exonerag@o
de todos os chefes e assessores indicados para comporem a estrutura de gabinete dos
Vereadores. HE

§ 3° E da competéncia exclusiva de cada Vereador, em prazo determinado pela
Mesa Diretora, apresentar a relagfio das indicagdes do chefe de gabinete e assessores
que compdem a estrutura de seu gabinete, através de expediente dirigido a Presidéncia.

§ 4° Cada Vereador ¢ responsével direto pelo controle, frequencia e distribui¢do
dos cargos comissionados de seu gabinete.

§ 5° Os chefes de gabinetes e assessores dos Vereadores, de natureza politica,
apds as suas respectivas nomeagdes, deverdo obedecer as formalidades de investidura e
fornecer, _quando requisitada, toda a documentagio exigida pela Diretoria de
Administra¢fio desta Camara.

Art.12°- As simbologias dos cargos em comissdo sdo aquelas estabelecidas nos
Anexo I desta Lei.

Art.13° - As remuneracdes dos cargos em comissao sdo aquelas estabelecidas no
Anexo II desta Lei.
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Art.14° - As despesas decorrentes da execugio desta Lei correrdo por conta das
dotagdes orcamentérias proprias, ficando a Presidéncia encarregada das providéncias
necessdrias para a sua plena execugao.

Art.15° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus
efeitos ao dia 1° de janeiro de 2017.

Art. 16° - Ficam convalidados todos os atos anteriores a aprovagio desta.

Art. 17° - Revogam-se as Resolugdes n° 580 de 20 de novembro de 2008; 590 de
07 de abril de 2011; 593 de 20 de marco de 2012; 613 de 08 de marco de 2016 € 622 de
08 de dezembro de 2016 e demais disposi¢des em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, aos 16 dias do més de margo de
2017.

RIZ — Presidente

COUTO - 1° Secretirio

GLEIDE Rm SA ALVES - 2° Secretiria

% i
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ANEXO 1
CARGOS EM PROVIMENTO EM COMISSAQO, ORDENADOS POR SIMBOLOS
Assessor Juridico 1 CCIE -NIVEL I Cargos - 01
Assessor Juridico 11 CCl Cargos — 01
Diretor Geral CC1E-NIVEL 1 Cargos — 01
Assessor da Diretoria Geral CcC4 Cargos — 01
Secretario Geral da Mesa CCl Cargos - 01
Assessor da Mesa Diretora CC4 Cargos — 01
Diretor de Contadoria cC2 Cargos — 01
Diretor do Controle Interno cC2 Cargos — 01
Assessor do Controle Interno CcC4 ’ Cargos — 01
Diretor do Cerimonial cC2 Cargos — 01
Assessor do Cerimonial cC4 Cargos — 01
Diretor do Legislativo cC2 Cargos — 01
Diretor de Administragiio CC2 Cargos — 01
Assessor de Administragio CcC4 Cargos — 01
Diretor de Orgam.e Planej. CC2 Cargos — 01
Assessor de Orgam. ¢ Planej. cC4 Cargos — 01
Diretor de Inform. e Doc. CC2 Cargos — 01
Diretor de Imprensa CC2 ﬁE?El}gos - 01
Assessor de Imprensa CC4 Cargos — 01
Diretor de Apoio Legislativo cC2 Cargos — 01
Diretor de Finangas cC2 Cargos — 01
Assessor de Finangas CcC4 Cargos — 01
Chefe de Apoio Legislativo G Cargos - 01
Chefe de Sonoplastia CC3 Cargos - 01
Chefe de Fotografia e Video CCs3 Cargos - 01
Chefe de Comp. ¢ Almoxarif. CC3 Cargos - 02
Chefe de Comissoes Técnic. CC3 Cargos - 01
Assessor de Comissdes Técnic. CcC4 Cargos — 01
Chefe de Patrimdnio CC3 Cargos — 01
Chefe de Plenério CC3 Cargos - 01
Chefe de Informatica CE3 ~ Cargos — 01
GABINETE

Chefe de Gabinete CC3G Cargos - 25
Assessor de Gabinete CC4G Cargos - 65
Assessor de Gabinete 11 CC5G Cargos — 65
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ANEXO 11

CARGOS EM PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SIMBOLOS
Assessor Juridico | CCIE - NIVEL Il 8.142,70
Assessor Juridico 11 (324 5.615,65
Diretor Geral CC1E - NIVEL I 9.546.60
Assessor da Diretoria Geral CcC4 1.623.81
Secretario Geral da Mesa ] 5.615.65
Assessor da Mesa Diretora CC4 1.623.81
Diretor de Contadoria 2 3.247.61
Diretor do Controle Interno cc2 3.247,61

Assessor do Controle Interno CC4 1.623.81 B
Diretor do Cerimonial T 062 3.247.61
Assessor do Cerimonial CcC4 1.623.81
~ Diretor do Legislativo cC2 3.247.61
Diretor de Administragao 0 &7 3.247.61
Assessor de Administragio cC4 1.623.81
Diretor de Or¢am.e Planej. cC2 3.247.61
Assessor de Orgam. e Plangj. cC4 1.623.81
" Diretor de Inform. e Doc. G2 3.247.61
Diretor de Imprensa G2 3.247.61
Assessor de Imprensa CcC4 1.623.81
Diretor de Apoio Legislativo cec2 3.247.61
Diretor de Finangas £E2 3.247.61
Assessor de Finangas CcC4 1.623.81
Chefe de Apoio Legislativo Ce3 - 2.165,08
Chefe de Sonoplastia CC3 2.165.08
Chefe de Fotografia ¢ Video CC3 2.165.08
Chefe de Comp. e Almoxarif. CCs 2.165.08
Chefe de Comissdes Técnic. CcC3 2.165.08
Assessor de Comissdes Técnic. CC4 1.623.81
Chefe de Patrimonio CC3 2.165.08
Chefe de Plenario CC3 ——___2.165,08
Chefe de Informatica cC3 2.165,08

GABINETE

Chefe de Gabinete CC3G 2.700.00
Assessor de Gabinete | CC4G 1.700,00
Assessor de Gabinete 11 CC5G 1.100.00
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