Estadc de Goias

N Municipio de Alto Paraiso de Goias
T » T Gabinete do Prefeiio
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LEI COMPLEMENTAR N° 010/2014 De 16 de Dezembro de 2014.

‘Estabelece sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Céamara Municipal de
Alto Paraiso de Goias, e da outras
providéncias”.

ALAN GONGALVES BARBOSA, Prefeito Municipal, fago saber que a Camara
Municipal de Alto Paraiso de Goias - GO, no uso de suas atribuicbes legais e
constitucionais aprovou e eu sanciono a seguinte

LEI COMPLEMENTAR:
CAPITULO |

DISFOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores do Poder Legislativo do Municipio de Alto Paraiso de Goias.

Art. 2° - Este Plano constitui um instrumento de gestao de politica de pessoal, e
tem por finalidade a eficiéncia, a eficacia e a continuidade da agdo administrativa, a
valorizacdo e a profissionalizagdo do servidor, mediante a adocéo das politicas nele
previstas, segundo os seus fins de mister e a eficacia das agées.

CAPITULOII
DOS CONCEITOS BASICOS
Art. 3° - Para fins desta Lei considera-se:

| - Quadro Permanente de Pessoal — o conjunto de cargos de provimento
efetivo, integrantes da estrutura da Administragdo Municipal da Camara Municipal de Alto
Paraiso de Goias.

Il - Cargo Publico Efetivo — o conjunto de atribuicbes e responsabilidades,
cometidas a servidor publico, e que tenha como caracteristicas essenciais: criacéo por lei,
numero certo, denominagdo propria, provimento por concurso e remuneragao pelo
municipio.
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lll - Servidor — a pessoa legalmente investida em cargo pubico de provimento
efetivo.

IV - Grupo Ocupacional — conjunto de cargos efetivos, de natureza
ocupacional semelhante quanto ao nivel de complexidade e de responsabilidade das
fungoes.

V - Carreira — o conjunto de referéncias, hierarquizadas segundo o grau de
complexidade, que o servidor vai atingindo por meio da progressao horizontal.

VI - Referéncia — a posicao distinta na faixa de vencimentos, identificada por
letras de A a L, que correspondem ao posicionamento do servidor, em razdo de seu
desempenho profissional.

VIl - Progressao Funcional — é a passagem do servidor de uma referéncia
para outra imediatamente superior, dentro de um mesmo nivel, através da progressao
horizontal.

- VIIl - Vencimento - é a retribuicdo pecuniaria paga ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei, reajustado periodicamente de modo a
preservar-lhe o poder aquisitivo do servidor, sendo vedada a sua vinculagéo, ressalva o
disposto no inciso XlII do art. 37 da Constituicao Federal.

IX — Remuneragdo - & o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanente ou temporarias, estabelecidas em Lei.

IX — Remuneragdo de contribuicdo - & o valor constituido pelo subsidio ou o
vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes
estabelecidas em lei e dos adicionais de carater individual ou outras vantagens.

Art. 4° - Integram este Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos 0s anexos:

| - Anexo | - Quadro de cargos de provimento efetivo - composto dos cargos
classificados por grupo ocupacional, com os seus respectivos quantitativos e niveis.

Il - Anexo Il - Especificagdo dos cargos - constando o grupo ocupacional, o
titulo, as atribuicdes e requisitos de cada cargo.

lll - Anexo Ill - Sumario - contendo a posi¢ao em niveis de cada cargo.

IV - Anexo IV - Tabelas de vencimentos - contendo o valor do vencimento
mensal.
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a) O valor constante nas tabelas refere-se ao vencimento basico mensal do
servidor.

b) Tabela composta de niveis, representados por algarismos romanos, e
referéncias representadas por letras do alfabeto, indicando a progressao horizontal, que
se da a cada 03 (trés) anos. O indice entre as referéncias & de 3% (trés por cento),
respeitados os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO Il
DO INGRESSO E DO PROVIMENTO

Art. 5° - O ingresso nos cargos do Quadro de Pessoal Efetivo da Camara
Municipal de Alto Paraiso de Goias far-se-a mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos, observados os requisitos dos cargos, constantes no anexo Il desta lei, e
aqueles estabelecidos no Edital de Concurso Publico.

CAPITULO IV
DA LOTAGAO

Art. 6° - O servidor publico integrante deste Plano tera lotacdo na sede da
Camara Municipal de Alto Paraiso de Goias.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 7° - A carga horaria dos cargos constantes desta lei € de 40 (quarenta)
horas.

§ 1° - Nenhum servidor da Camara Municipal de Alto Paraiso de Goias, podera
prestar, sob qualquer fundamento, menos de 30 (trinta) horas semanais de trabalho,
ressalvadas as excecbes expressamente previstas em lei, nos termos do artigo 167, e seu
paragrafo unico, da Municipal n°® 322/91, de 23 de maio de 1991.

§ 2° - A duragdo normal do trabalho para o servidor ndo deve exceder a 08
(oito) horas diarias, nem ser superior a 40 (quarenta) horas semanais.
CAPITULO VI

DOS CARGOS
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Art. 8° - Os cargos de provimento efetivo, regidos por esta lei, sao estruturados
em niveis de vencimentos relacionados no anexo IV desta Lei.

Art. 9° - O titular do cargo efetivo ao ser investido em cargo de provimento em
comissdo, continuara percebendo o vencimento de seu cargo efetivo, as vantagens
pessoais e ainda a diferenga a maior, se houver, em relagdo ao seu vencimento e do
cargo em comissao, sendo esta a gratificacao de representacao do cargo em comissao e
sera remunerado da seguinte forma:

| - paga-se o vencimento do cargo efetivo do servidor nomeado para o cargo
comissionado, na forma constante do plano de carreira;

Il - as demais vantagens permanentes do cargo efetivo seréo pagas calculadas
sobre o vencimento constante do inciso |;

lll - paga-se a diferencga entre o total do valor da soma constante dos incisos | e
Il e o valor do cargo comissionado, ora designado, como representacdo de cargo em
comissao;

IV - os encargos de contribuicdo previdenciaria para o PARAISO-PREV é
calculada obrigatoriamente sobre o valor do vencimento do cargo efetivo na forma
constante do inciso |, assim como sobre o valor das demais vantagens permanentes
constante do inciso Il;

V - a contribuicdo previdenciaria para o PARAISO-PREYV sobre a gratificacéo de
representacao de cargo em comissao é facultativa, cabendo ao servidor efetivo nomeado
para o cargo comissionado decidir se contribui ou ndo sobre essa parcela gratificada, nos
termos do artigo 14, § 2° da Lei Municipal n°. 741/05, de 27 de novembro de 2005.

CAPITULO VII

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 10 - O servidor nomeado em cargo de provimento efetivo ficara sujeito a
estagio probatério pelo periodo de 03 (trés) anos, durante o qual sera avaliado.

Paragrafo Unico - A avaliagdo do estagio probatério sera regulamentada por
ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO VIII
DA CARREIRA
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Art. 11 - A movimentagcdo do servidor na carreira sera condicionada ao
exercicio do seu cargo efetivo e ao cumprimento do estagio probatorio, e se dara mediante
progressao horizontal.

§ 1° - A progressdo Horizontal ocorrera a cada 03 (trés) anos, sempre
observadas as disponibilidades orgamentarias e financeiras, e os limites estabelecidos na
Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Alto Paraiso de Goias sera gerido por uma comissdo, composta pelo
Presidente da Camara, por 01 (um) representantes dos servidores efetivos, indicados
pelos seus colegas e 01 (um) vereador, a serem nomeados por Decreto no prazo de até
60 (sessenta) dias, contados da data de publicagao desta Lei.

§ 3° - A comissao sera presidida pelo Presidente da Camara.

SEGAO|
Do Enquadramento

Art. 12 - Enquadramento é a passagem, através de ato proprio, do servidor
ocupante de cargo efetivo, das condigbes em que se encontra legalmente, para as da
presente lei, nos termos e condi¢des nela exigidos, que se rege por suas disposi¢oes e
integra-se ao quadro de pessoal, nela estabelecido, bem assim seus anexos, para todos
os efeitos de direito.

Art. 13 - O enquadramento dos servidores na condi¢do de estaveis pela
Constituicao ou dos servidores ingressos através de concurso publico ou processo seletivo
publico, estaveis ou nao, deverao, obrigatoriamente, observar dentre outros os seguintes
requisitos:

| - cargos correlatos.

Il - irredutibilidade de vencimento.

Il - tempo de admissé&o no cargo.

IV - garantia dos direitos adquiridos.

Art. 14 - Aos inativos e pensionistas serdo dispensados tratamentos e
assegurados os direitos previstos na Constituicdo da Republica e leis especificas, bem
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assim, no que couberem, os beneficios e vantagens decorrentes da presente lei, nos
termos do decreto de concessao do beneficio quanto as reajustes dos proventos.

Art. 15 - Os casos omissos por ventura existentes, e observados, no momento
da efetivagao do enquadramento dos servidores, serdao decididos pelo Chefe do Poder
Legislativo, conforme interpretacéo e integracdo da norma vigente, e na parametria das
Constituicdes da Republica e do Estado de Goias, bem assim, das leis do Municipio de
Alto Paraiso de Goias e da presente lei.

Art. 16 - Ao servidor sera assegurado o direito de peticionar o seu
enquadramento ao Chefe do Poder Legislativo, na hipétese de sua ndo realizagdo "ex
oficio", observados os ditames dos artigos 12 e 13 da presente lei.

Art. 17 - O tempo de servico prestado pelo servidor ao servigo publico
municipal, anterior & data de admissdo no cargo que ocupa, ndo podera ser contado para
efeito de enquadramento e progressao horizontal neste plano de carreira.

SECAOII
Da Progresséao Horizontal

Art. 18 - Progressao Horizontal é a passagem do servidor publico de uma
referéncia para outra posterior, dentro do nivel que ocupa, observadas as seguintes
condig¢des, cumulativas:

| - ter cumprido o estagio probatério.

Il - ndo houver sofrido no periodo de 03 (trés) anos, pena disciplinar prevista no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alto Paraiso.

Il - ter sido aprovado nas 03 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho.

IV - houver completado 03 (trés) anos de efetivo exercicio na referéncia em que
se encontra, periodo em que nao serao admitidas mais de 04 (quatro) faltas injustificadas
informadas pela chefia, de conformidade com o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Alto Paraiso de Goias.

§ 1° - O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo
nao podera ser computado para o periodo de que trata o inciso 1V deste artigo, exceto nos
casos considerados como de efetivo exercicio, nos termos que dispuser o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Alto Paraiso de Goias.
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§ 2° - A contagem do tempo para novo periodo sera sempre iniciada no dia
seguinte aquele que houver completado o periodo anterior.

§ 3° - Nao interrompe a contagem do periodo aquisitivo, o exercicio de cargo
em comissao ou fungao de confianga na Administracdo Municipal de Alto Paraiso.

§ 4° - A Camara concedera a progressao horizontal a cada 03 (anos) anos, no
més de setembro, contados a partir do ano de publicacdo desta lei, observadas as
condigbes dispostas nos incisos | a IV deste artigo, passando o servidor a receber o
vencimento relativo a nova referéncia a partir de janeiro do ano seguinte.

§ 5° - Na contagem dos intersticios previstos no paragrafo anterior, serdo
descontados os seguintes dias:

I - 1 (um) dia para cada falta injustificada ao servigo.

Il - 03 (trés) dias para cada pena de adverténcia.

lll - 10 (dez) dias para cada dia de suspenséo.

§ 6° - Para todos os efeitos & considerado promovido o servidor que falecer
apos a metade do periodo aquisitivo de progressao, sem que tenha sido decretada, no
prazo legal, a progressao horizontal que |he cabia.

Art. 19 - Nao concorre a progressao horizontal o servidor:

| - que estiver em disponibilidade.

Il - que estiver afastado para exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou
municipal.

lll - que estiver em licenca para tratar de interesse particular, ou afastado a
qualquer titulo sem 6nus para os cofres publicos.

IV - que estiver cumprindo pena disciplinar.

V - que estiver a disposicdo da administragdo direta ou indireta federal,
estadual, distrital ou municipal, salvo em virtude de convénios firmados pelo municipio,
para fins assistenciais ou educacionais.

SUBSECAO Il

Da Avaliagdao de Desempenho
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Art. 20 - A avaliagdo de desempenho € um processo anual e sistematico de
afericdo, e sera utilizada como critério para a concessdo da progressao horizontal, e para
fins de programacéao de agdes de capacitagdo e qualificagdo, compreendendo:

| - avaliagao funcional, e

Il - assiduidade.

§ 1° - A avaliagao funcional ocorrera anualmente, a partir da identificacéo e
mensuragao de conhecimentos, habilidades e atitudes, exigidas para o bom desempenho
do cargo, conforme o estabelecido em regulamento, a ser implantado no prazo de 60
(sessenta) dias da publicagao dessa lei.

§ 2° - A assiduidade sera mensurada anualmente, conforme a escala abaixo:

a) nenhuma falta: 10 pontos.

b) ate 2 faltas: 5 pontos.

c) de 3 a 4 faltas: 3 pontos.

d) igual ou superior a 5 faltas: 0 pontos.

Art. 21 - A operacionalizagao da avaliagdo de desempenho sera elaborada
atraveés de regulamento e coordenada pela comissao instituida conforme o especificado no

§ 2° do art. 11 desta lei.

CAPITULO IX
DO VENCIMENTO, DA REMUNERAGAO E DAS VANTAGENS

SECAO |
Do Vencimento

Art. 22 - Vencimento & o valor pago ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo,
devido pelo cumprimento da carga horaria mensal, variando de acordo com o nivel do seu
cargo e a referéncia que tiver sido alcangada na tabela estabelecida no anexo IV desta lei.

§ 1°- Considera-se vencimento inicial da carreira o fixado para a referéncia A,
no nivel estabelecido para o cargo, através do especificado no anexo |V desta Lei.

§ 2° - Fica assegurado ao servidor integrante deste plano, a revisdo geral dos
seus vencimentos, no més de maio de cada ano, com base no INPC ou indice que o
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substituir, acumulado no periodo de janeiro a dezembro do ano anterior, nos termos do
inciso X do artigo 37 da Constituicdo Federal. '

SEGAOQII
Da Remuneragao

Art. 23 - Remuneracdo & o vencimento acrescido das vantagens de carater
permanente ou temporarias, estabelecidas em lei.

SECAO I
Das Vantagens

Art. 24 - Além do vencimento, os servidores publicos efetivos da Camara
poderdo receber os adicionais e vantagens estabelecidos em leis do municipio, no que
couber, ndo podendo os seus ganhos mensais excederem ao subsidio mensal do Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Art. 25 - Além do vencimento e outras vantagens previstas no Estatuto do
Servidor Publico do Municipio de Alto Paraiso de Goias, o servidor podera receber
-adicional de titulagdo e aperfeicoamento;

Art. 26 - O Adicional de titulacdo e aperfeicoamento sera calculado sobre o
vencimento base do cargo efetivo do servidor a razao de:

I - 3% (trés por cento) para um total igual ou superior a 520 (quinhentos e vinte)
horas, de cursos de aperfeicoamento;

Il 5% (cinco por cento) para um total igual ou superior a 630 (seiscentos e
trinta) horas de curso de aperfeicoamento;

Il - 8% (oito por cento) para escolaridade superior aquela exigida para ingresso
no cargo ou curso de graduacgao.

IV - 10% (dez por cento) para especializagdo em curso superior,
V - 12% (doze por cento) para mestrado, com defesa e aprovacgéo de tese;

VI - 15% (quinze por cento) para doutorado, com defesa e aprovagéo de tese;
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. § 1°. So6 serdo considerados, para efeito do adicional de que se trata esse
arﬂgo, 0S cursos com duragdo minima de 20 (vinte) horas, nos quais o servidor tenha
obtido frequéncia e aproveitamento igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento).

§ 2°. Os totais de horas que tratam os incisos | e Il deste artigo poderdo ser
alcancados em um s6 curso ou pela soma de duragdo de varios cursos, desde que
observado o limite minimo previsto no § 1° deste artigo.

§ 3°. Os percentuais constantes dos incisos |, Il, I, IV, V e VI deste artigo, néo
sdo cumulativos, sendo que o maior exclui o menor.

Art. 27 - § 4°. Nao fara jus ao adicional de titulagdo e aperfeicoamento o
servidor em estagio probatorio.

Art. 28 - O adicional de titulacéo e aperfeicoamento integrara a remuneragao
do servidor para efeito de férias, licencas e afastamentos remunerados e incorporar-se-a
para efeito de aposentadoria e disponibilidade.

CAPITULO X
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 29 - A qualificagao profissional sera planejada, organizada e executada de
forma integrada a Administragdo da Camara Municipal, tendo por objetivos:

| - treinamento introdutério a adaptagdo e a preparagdo do servidor para o
exercicio de suas atribuigoes.

Il - cursos de capacitagdo e de desenvolvimento do servidor para o
desempenho eficaz das atribuigdes proprias do seu cargo.

lll - cursos de treinamento gerencial e de assessoramento para as fungdes de
chefia.

Paragrafo Unico - Os cursos de que tratam os incisos Il e |ll serdo organizados
com fundamento nas necessidades das atividades da Camara.

Art. 30 — O Diretor Administrativo da Camara sera responsavel pelo programa
de treinamento e cursos de capacitacao e de desenvolvimento, mediante:

| - diagnéstico das necessidades da Camara;
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Il - sugestao de curriculos, conteudos, horarios, periodos ou metodologia dos
cursos;

Ill - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;
IV - acompanhamento das etapas do treinamento;

V - avaliagao dos resultados obtidos na execugdo das tarefas, em decorréncia
de cursos e treinamentos.

Art. 31 - Fica a Diretoria Administrativa da Camara responsavel pela elaboragao
de um programa permanente de treinamento e avaliagdo para cumprir os objetivos de
capacitagao e aperfeicoamento profissional dos servidores.

Paragrafo Unico - O Poder Legislativo fara constar em orcamento, de forma
permanente, e aplicara 0,5% (zero virgula cinco por cento) dos recursos anuais destinados
a folha de pagamento dos servidores da camara, para custear o programa permanente de
treinamento e avaliacao, referidos no caput deste artigo.

CAPITULO XI
Das Disposicdes Transitorias

Art. 32 - Fica assegurado ao servidor integrante deste plano de cargos,
carreiras e vencimentos, que tenha sido legalmente enquadrado em razao de legislagcao
anterior e que, porventura, ndo possua os requisitos de provimento exigidos por esta lei, o
enquadramento no mesmo cargo ou em outro a ele correspondente, sem prejuizo de seus
direitos adquiridos.

Art. 33 - O servidor referido no art. 32 desta lei, que nao se enquadrar em
nenhuma das condi¢des exigidas para o ingresso neste plano, permanece nas condigcbes
em que se encontra, até que seja resolvida a situagéo pendente.

CAPITULO XII
Das Disposicdes Gerais e Finais

Art. 34 - Os cargos publicos do Quadro de Provimento Efetivo dos Servidores
da Camara Municipal de Alto Paraiso de Goids s&do os instituidos consolidados e
discriminados na presente lei e seus anexos.

Art. 35 - E terminantemente proibido o desvio de fungdo, a partir da
implantagdo deste o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos instituido por esta lei.

Péagina 11 de 22

Praga do Centro Administrativo ‘Divaldo Willian Rinco’, n° 01, Centro, Alto Paraiso de Goids — GO CEP 73.779-000
Fone/Fax: (62) 3446-2053 / (62) 3446-1249 Site: www.altoparaiso.go.gov.br E-mail: gabinete@altoparaiso.go.gov.br




Estado de Goias

Iy Municipio de Alto Paraiso de Goias il
T Gabinete do Prefeito S /A"
AltoParaiso

Paragrafo Unico - N&do sera considerado desvio de funcédo a investidura de
servidor em qualquer fungao de diregao, chefia e assessoramento.

Art. 36 - Aos servidores ocupantes dos cargos integrantes deste plano,
aplicam-se, além das disposi¢cdes contidas na presente lei, as do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Alto Paraiso de Goids, da Lei do Regime Proprio de Previdéncia
Social do Municipio de Alto Paraiso de Goids e subsidiariamente as normas
mandamentais das Constituicdes da Replblica, do Estado de Goias, da Lei Organica do
Municipio, e das demais leis vigentes, especificas e atinentes a matéria, no que couber,
segundo as politicas formuladas e avaliadas pela Camara Municipal, no interesse superior
e predominante da Gestao Publica.

Art. 37 - Conforme exigéncia constitucional fica assegurado que o minimo de
5% (cinco por cento) das vagas de cada cargo publico ofertado em edital para concurso
publico de provas ou de provas e titulos, serdo reservadas a pessoas com deficiéncia,
atendidos os requisitos do cargo e as condigbes necessarias para o desempenho das
fungdes.

- Art. 38 - O minimo de 20% (vinte por cento) dos cargos de provimento em
comissao devem ser ocupados por servidores efetivos, conforme exigéncia constitucional
constante do inciso V do artigo 37 da Constituigao Federal.

Art. 39 - As despesas decorrentes da presente lei correrao a conta da dotagao
propria do vigente orcamento, segundo o Plano de Classificagdo Funcional Programatica,
Poder Legislativo — Pessoal Civil e Encargos.

Art. 41 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alto Paraiso de Goias-GO, aos 16 dias do
més de dezembro de 2014. '/.’ _
n
AN
f/ Y
ALAN GONGALVES BARBOSA
Preff'ito Municipal

Certidao

Registrado em fls. do
Livro proprio. Afixado

No placar de publicidade
Data supra.
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ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominac¢do dos Cargos Quantitativo Nivel
Assistente Administrativo 03 II
Agente de Vigilancia 02 I
Auxiliar de Controle Interno 01 II
Auxiliar de Servigos Gerais 01 I
Recepcionista 01 I
TOTAL=> 08
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ANEXO II

ESPECIFICACAO DOS CARGOS E REQUISITOS PARA PROVIMENTO

TITULO DO CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA

Atribuicoes:

Exercer vigilancia diurna e noturna nas dependéncias da Camara; fazer ronda de inspe¢o de
acordo com os intervalos fixados; observar e fiscalizar a entrada e saida de pessoas e viaturas das
dependéncias do orgéo; verificar perigos de incéndio, inundagdes e comunicar ao diretor ou ao
presidente da Camara; alertar sobre instala¢des precarias, abrir e fechar portas, portdes, janelas, ligar e
desligar luzes, equipamentos e maquinas; fazer comunicagdes sobre qualquer ameaga ao patrimdnio
da cAdmara municipal; e desempenhar outras tarefas semelhantes.

Requisitos:
- Ensino fundamental incompleto;
- Maior de 18 anos; e

- Aprovagéo em concurso publico.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

Atendimento ao publico, prestando informagdes correta, seguras e gentis; atendimento
telefonico em geral; organizar o atendimento ao publico, pelo gabinete da Presidéncia e demais
vereadores; manter se atualizado das atividades da Cadmara para melhores informagdes ao publico;
responsabilizar pelo recebimento, distribuicio e controle das correspondéncias da Camara,
encaminhando-as ao setor responsdvel; responsabilizar pelo controle da portaria e atendimento ao
publico, no que diz respeito ao trinsito de pessoas e materiais no dmbito do prédio da Camara;
digitagdo correta de dados que lhe forem confiados, digitacdo de projetos e autdgrafos de leis,
requerimentos e demais documentos de interesse publico solicitados pelo Secretario e pelos
Vereadores; zelar pelo equipamento de informatica que estiver utilizando; relatar as falhas nos
servicos e equipamentos; desenvolver outras atividades afins ao cargo que forem atribuidas pelo
Secretério, Presidente e demais Vereadores; atender as convocacdes para acompanhar o desenrolar de
quaisquer reunides ou sessdes especiais, realizadas pela Cadmara; zelar e cuidar dos livros de atas das
sessdes e comissdo do livro de presenca dos vereadores, elaborar as atas das sessdes e comissoes;
acompanhar o andamento dos processos em tramitagdo e diligéncia, notificando seus prazos e
sugerindo providéncias; organizar em arquivo a guarda e tramitagdo da documentag@o parlamentar
relativa a cada vereador; organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados a ordem do
dia; desenvolver outras atividades afins ao cargo que forem atribuidas pelo Presidente e demais
membros da mesa diretora.

Requisitos:
- Ensino médio;
- Maior de 18 anos;
- Conhecimentos em digitagéo;
- Conhecimentos basicos em operag@o de microcomputador; e

- Aprovagdo em concurso publico.
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

Atribuicoes:

Auxiliar o chefe do controle interno em suas atribui¢oes e na falta dele exercer as seguintes
atividades:

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
Governo e do orcamento do Municipio;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orgamentdria, financeira e patrimonial nos érgios e entidades da Administragdo Municipal, bem como
da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado; avaliar o cumprimento.

Avaliar, quando necessario, a regularidade da programagdo orgamentaria e financeira,
verificando o cumprimento das metas programéticas orgamentarias da Cdmara Municipal;

Fiscalizar e emitir parecer, quando necessario, a cerca do atendimento a legalidade e avaliac¢do
dos resultados, eficécia, eficiéncia e economicidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
da Camara Municipal;

Exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e deveres do
Municipio;

Apoiar o Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids no exercicio de sua missio
institucional.

Analisar a escrituragdo contéabil e financeira a ser enviada ao Tribunal de Contas dos Municipios
dos Municipios do Estado de Goias;

Acompanhar a celebrag@o de contratos e convénios, examinando as despesas correspondentes;

Acompanhar junto Tribunal de Contas dos Municipios dos Municipios do Estado de Goias os
processos de prestacdo de contas, balancetes e demais processos administrativos referentes ao
legislativo municipal;

Manter arquivos devidamente acomodados, ficando a guarda de todos os documentos em poder
do legislativo, sendo de sua inteira responsabilidade, o controle, a entrada e a saida dos arquivos de
qualquer documento;

Organizar e controlar o patriménio da Cadmara Municipal;

Manter-se diligente no atendimento aos principios constitucionais da administragdo publica,
trabalhando junto ao legislativo de modo a orientar os vereadores a cerca de tal atendimento,
responsabilidade caso ndo sejam cumpridos;

Exercer outras atribui¢des determinadas por lei referente ao cargo, inclusive resolugdes do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goiés.
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Requisitos:

- Ensino médio técnico em contabilidade ou administragéo;
- Registro profissional;

- Maior de 18 anos; e

- Aprovacédo em concurso publico.
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribuicdes:

Servicos de limpeza geral interna e externa do prédio da Cédmara Municipal; servicos de
limpeza geral do pétio da Camara, inclusive servigos de jardinagem; promover a limpeza de moveis,
eletrodomésticos e maquinarios em geral; exercer o servico geral de copa e cozinha; atender a
presidéncia, & mesa diretora, vereadores de forma permanente, no fornecimento de dgua e café;
atender durante as sessdes com fornecimento de agua aos vereadores; desenvolver outras atividades

afins ao cargo que forem atribuidas pelo presidente e demais membros da mesa diretora.

Requisitos:
- Ensino fundamental incompleto;

- Maior de 18 anos; e

- Aprovacdo em concurso publico.

Pagina 19 de 22

Praga do Centro Administrativo ‘Divaldo Willian Rinco’, n® 01, Centro, Alto Paraiso de Goids — GO CEP 73.770-000
Fone/Fax: (62) 3446-2053 / (62) 3446-1249 Sire: www.altoparaiso.go.gov.br  E-mail: gabinete@altoparaiso.go.gov.br




Estado de Goias
| vy Municipio de Alto Paraiso de Goias

AEMiSO Gabinete do Prefeito

e

TITULO DO CARGO: RECEPCIONISTA

Atribuicoes:

Atendimento ao publico, prestando informagles correta, seguras e gentis; atendimento
telefonico em geral; organizar o atendimento ao publico, pelo gabinete da Presidéncia e demais
vereadores; manter se atualizado das atividades da Cdmara para melhores informagdes ao publico;
responsabilizar pelo recebimento, distribuicio e controle das correspondéncias da Camara,
encaminhando-as ao setor responsavel; responsabilizar pelo controle da portaria e atendimento ao
publico, no que diz respeito ao transito de pessoas e materiais no ambito do prédio da Camara;
digitacdo correta de dados que lhe forem confiados; zelar pelo equipamento de informatica que estiver
utilizando; relatar as falhas nos servigos e equipamentos; atender as convocagdes para acompanhar o
desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes especiais, realizadas pela Camara; e desenvolver outras
atividades afins ao cargo que forem atribuidas pelo secretdrio de administragéo, presidente e demais
vereadores.

Requisitos:
- Ensino fundamental;
- Maior de 18 anos; e

- Aprovagdo em concurso publico.
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ANEXO III

TABELAS DE VENCIMENTOS

- SUMARIO -

N 01 - Auxiliar de Servigos Gerais
- Agente de Vigilancia

- Recepcionista

N 02 - Assistente Administrativo

- Auxiliar de Controle Interno
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Base da carreira de RS 800,00 - Percentual de 3% - Cimara de Alto Paraiso de Goids

Anexo IV

REFERENCIAS
A B C D E F G H I J K L
NIVES Anos Anos - Anos- | Anos- | Anos- | Anos- Anos- Anos- Anos- Anos- Anos- Anos-
- 112/3 4156 7089 | 1011712 | 13/14/15 | 161718 | 1920021 | 222324 | 25/26/27 | 28/29/30 | 31/32/33 | 34/35/36
1 800,00 824,00 848,721 87418 90041 92742 95524 983.90| 1.01342 1.043,82 1.075,13 ].107,39}
2 900,00 027,00 95481 98345 1.0129 | 1.04335 1.074,65 | 1.106,89 1.140,09 1.174,30 1.209,52 1.24581
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