Republica Federativa do Brasil
Estado de Goias

Municipio de Catalao

LEI N° 4522, de 18 de maio de 2026.

“Altera a Lei Municipal n° 4.129/2023, que dispde sobre a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Catalao:
cria o Departamento de Gestéo e Inovagao Tecnologicae a
respectiva fungdo de confianga; cria o Nucleo de Apoio ao
Departamento de Licitagdes e Contratos e a respectiva
chefia; extingue a fungéo de confianga de Chefe do Niicleo
de Apoio ao Departamento de Contabilidade, e da outras
providéncias. ”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO - GOIAS,
no uso das atribuigdes que Ihes s&o conferidas e com amparo da Constituicéo Federal FAZ
SABER que o Plenario da Camara Municipal APROVOU e o Prefeito SANCIONA a
seguinte LEI:

Art. 1°. A presente lei tem por finalidade promover alteragdes na Lei
Municipal n® 4.129/2023, com o objetivo de:

| - Criar o Departamento de Gestdo e Inovagéo Tecnologica com a
finalidade de modernizar e fortalecer a administragao publica municipal;

Il - Criar a Fungdo de Confianga de Gestor de Inovagéo Tecnologica na
Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Catalao;
1l = Criar o Nucleo de Apoio ao Departamento de Licitagoes e Contratos;

IV - Criar a Fungéo de Confianga de Chefe do Nucleo de Apoio ao
Departamento de Licitagdes e Contratos;

V - Extinguir o Ncleo de Apoio ao Departamento de Contabilidade e a
Funcao de Confianga de Chefe do Nicleo de Apoio ao Departamento de Contabilidade.



Art. 2°, Fica Criado na Estrutura administrativa e Organizacional da Camara

Municipal de Catalao:

| - O Departamento de Gestao e Inovagao Tecnologica;
Il - A Fungéo de Confianga de Gestor de Inovagéo Tecnoldgica.

Il - O Nucleo de Apoio ao Departamento de Licitagdes e Contratos;
IV - A Funcao de Confianga de Chefe do Nucleo de Apoio ao Departamento

de Licitagdes e Contratos.

Art. 3°. Fica alterado o § 2° do art. 3° da Lei Municipal n® 4.129/2023, que

passa a vigorar com a seguinte redagao, acrescido das unidades administrativa criadas no
artigo 2° desta Lei:

“g 2° As unidades administrativas de diregéo e assessoramento basicas e

complementares, subordinadas a Mesa Diretora por area de atuagao, sao:

1. Gabinetes de Vereadores
2. Gabinete da Presidéncia

2.1. Procuradoria Geral
2.1.1. Assessoria Juridica
2.2. Controladoria Interna
2.3. Diretoria Legislativa
2.3.1. Departamento de Processo Legislativo

2.3.1.1. Nucleo de Apoio ao Departamento de Processo
Legislativo

2.4. Diretoria de Finangas e Orgamento
2.4.1. Departamento de Compras e Provisoes

2.4.1.1. Nicleo de Apoio ao Departamento de Compras e
Provisbes

2.4.2. Departamento de Contabilidade
2.4.3. Departamento de Licitagées e Contratos

2.4.3.1. NGcleo de Apoio ao Departamento de Licitagoes
e Contratos

2.5 Diretoria Geral
2.5.1. Coordenadoria de Administragao
2.5.1.1. Nucleo de Atendimento ao Publico e Informagdes



2.5.1.2. Setor de Tecnologia e Informagéo
2.5.1.3. Setor de Almoxarifado
2.5.1.4, Setor de Arquivos e Documentos
2.5.1.5. Setor de Protocolo
2.5.1.6. Setor de Copa e Cozinha
2.5.1.7. Setor de Limpeza e Manutengao
2.5.1.8. Setor de Vigilancia e Recepgao
2.5.2. Departamento de Recursos Humanos
2.5.2.1. Nicleo de Seguranga e Saude do Trabalhador
2.5.2.2. Nucleo de Processamento de Folha de Pagamento
2.5.3. Departamento de Patriménio
2.5.4. Departamento de Transportes
2.5.5. Departamento de Comunicagéo
2..5.6. Departamento de Gestao e Inovagao Tecnolégica”

Art. 4°. O Anexo Il da Lei Municipal n°® 4.129/2023, que trata das Unidades
Administrativas, Cargos e Fungdes de Confianga, passa a vigorar acrescido da seguinte
estrutura, vinculada a Diretoria Geral:

FUNCAO DE
UNIDADE ADMINISTRATIVA ESTRUTURA CONFIANCA SIMB. QUANT.

Chefe do Nicleo

Nicleo de Apoio ao de Apoio ao
Departamento de Licitacoes e Complementar Departamento de AFC-1 01
Contratos Licitagoes e
Contratos
Departamento de Gestdo e Gestor de Inovagao
g ; AFC-2 01
Inovacio Tecnoldgica Complententar Tecnologica

Paragrafo Unico: O Anexo Il da Lei Municipal n® 4.129/2023 passa a

vigorar com a seguinte redagao:
ANEXO II
UNIDADES ADMINISTRATIVAS BASICAS E
COMPLEMENTARES DA CAMARA MUNICIPAL, SEUS
RESPECTIVOS CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA,
SIMBOLOS, QUANTIDADES E LOTACOES



QUADRO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CATALAO: CARGOS/FUNCOES, COM SEUS RESPECTIVOS SIMBOLOS, QUANTIDADES
E LOTA OES

LA, R 0 |0 VAT (A e MR Pl W] ATt S WL DL T
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DELIBERATIVAS - BASICAS
PLENARIO Bésica
MESA DIRETORA Bésica
Bisica Presidente da AP 5
Camara
Vice-Presidente
Sonp. da Cimara AP 1
Compl. 12 Secretario AP 1
Compl. 22 Secretario AP 1
COMISSOES LEGISLATIVAS Basica
Gompi,  ‘Assessordas cPC-1 16
Comissoes

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO, BASICAS E
COMPLEMENTARES

a0 R I LLINA Y 5 B LAY ks
GABINETE DE VEREADORES Basica Vereador AP 16
Compl. Chefe de Gabinete CG-1 16
Assessor
gl Parlamentar arges =
Compl. Assessor Legislativo ALG-1 16
& . Presidente da
GABINETE DA PRESIDENCIA Bisica ks AP 1
Compl. Chefe de Gabinete CGP-1 1
Assessor
Comp" Parlamentar APP-1 1
Assessor Especial y
Romipl da Presidéncia D53 :
Assessor
Compl. Leglslativo ALP-1 1
PROCURADORIA GERAL Bésica Procurador Geral DAS-1 1
Assessoria Juridica Compl. Assessor Juridico  CPE 2
. Controlador
CONTROLADORIA INTERNA Bisica Taterno DAS-4 1
Auxiliar de
ESmp Controladoria CFh 2
DIRETORIA LEGISLATIVA Basica Diretor Legislativo DAS-2 1
Chefe do
Departamet_:to d_e Compl. Departamento de AFC-4 1
Processo Legislativo Processo
Legislativo
Niicleo de Apoio Chefe do Nucleo de
ao Departamento Apoio ao :
de Processo Compl. Departamento de ARC-1 1

Legislativo Processo Legislativo




DIRETORIA DE FINANCAS E

Diretor de

Bisi i 2
ORCAMENTOS sica Finangas e DAS-2 1
Orcamento
Departamento de Compras e D Chefe do d
Provisdes Compl. CPAFGRIMENIO GQ: ,pe 1
Compras e
Provisoes
;2“]"’0 de Apole Chefe do Niicleo de
Apoio ao
cl;:epartament:o Compl. Departamento de AFC-1 1
e Lompras ® Compras e Provisdes
Provisdes P vis
Departamento de Contabilid
: ae Hidade Compl. Contador CPE 1
Compl. Auxiliar Contabil CPE 2
Departamento de Licitagdes e De Cl;:fe dr:,t d
Contratos Compl. pariamento €e:  ape3 1
Licitagoes e
Contratos
Niicleo de Apoio Chefe do !\Iucleo de
30 BapReip RS | o D 3233? mode  AFC-1 1
de Licitagdes e i EparAnEio
Contratos Licitagdes e
Contratos
DIRETORIA GERAL Bisica Diretor Geral DAS-2 i
Coordenadoria de Administragao Compl. Coordenador de CPE 1
Administracdo
Niicleo de Atendimento Chefe do Niicleo de
ao Publico e Atendimento ao
Informagdes Cexnpl Piblico e AFC-1 1
Informacoes
Compl. Telefonistas CPE 3
Setor de “l:ecnologla e cotpl Analista d~e CPE 2
Informacdo Computacio
Setor de
Compl. CPE
Almoxarifado S
Setor de Arquivo e Compl. CPE
Documentos
Setor de Protocolo Compl. CPE
Setqr de Copa e - Copeiro/Gargom CPE 7
Cozinha
Setor de Limpezae . Au.xiliar de 17
Manutengédo P Servigos Gerais  CPE
Eom Zelador 6
L CPE
Setor de Vigilancia e <
1 1 2
Retentio Comp Vigilantes CPE 1
Departamento de Recursos Humanos Compl. Chefe do Departamento AFC-4 1
de Recursos Humanos
Niicleo de Seguranga Chefe do Nicleo de
e Saude do Compl. Seguranga e Saide do AFC-2 1
Trabalhador Trabalhador
;]:dz: ‘;fne : Chefe do Niicleo de
D oc l}f o Compl. Processamento de Folha AFC-1 1
e Folha de de Pagamento

Pagamento




Departamento de Patrimdnio Chefe do Departamento

Entpl. de Patriménio AFC-4 1

Departamento de Transportes
p p Compl. Diretor de Transportes DAS-4 1

Compl. Motorista CPE 3
Departamento de Comunicacdo Diretor de
Compl: Comunicagdo DAS-¥ 1
Departamento de Gestdo e Inovagao Gestor de Inovagio
Tecnolégica o i Tecnolégica e 3
CARGOS TIPO DE CARGO simp, |QUANT
Cargo de Provimento CPE
Escriturarios Efetivo 18
Cargo de Provimento CPE
Auxiliar Administrativo Efetivo 11
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS 8
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ - AMPLO 16
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORIA PARLAMENTAR 51
TOTAL DE CARGOS EFETIVOS 87
TOTAL DE FUNCOES GRATIFICADAS 12

Art. 5° O Anexo V da Lei Municipal n° 4.129/2023 passa a vigorar acrescido
das Unidades Administrativas Complementares do Departamento de Gestéo e Inovagéo
Tecnolégica, e do Nicleo de Apoio ao Departamento de Licitagoes e Contratos, e suas
atribuices com a seguinte redagao:

ANEXO V

QUADRO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA ESTRUTURA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO COM SUAS RESPECTIVAS
ATRIBUICOES

LISTA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS COM SUAS DEVIDAS ATRIBUICOES

UNIDADE

EST ATRIBUICOES DA UNIDADE
ADMINISTRATIVA FARELIRA, i

A Procuradoria Geral é a unidade administrativa de
Procuradoria . assessoramento juridico, vinculada a Mesa Diretora e

Geral BASICA | subordinada a Presidéncia da Camara Municipal de Catalio,
que tem as suas funcdes e atribuigdes previstas no artigo 11
desta Lei




Assessoria
Juridica

Compleme
ntar

i

A Assessoria Juridica é a unidade administrativa de
assessoramento juridico, subordinada a Procuradoria Geral
e a Presidéncia da Camara Municipal de Cataldo, que tem
dentre outras, as atribui¢des de: Prestar assessoria juridica
necessaria a Cimara e aos Vereadores, inclusive com atuacio
judicial junto a processos onde seja parte, de qualquer forma,
a Camara ou o Presidente, em quaisquer tribunais, foros ou
comarcas, incluindo especializada, bem como ainda, nos
procedimentos oriundos dos Tribunais de Contas dos
Municipios ou da Unido; Exarar pareceres nos projetos
sempre que solicitado pelo Presidente do Legislativo e/ou
pela Comissdo Mista ou outras Comissdes, através da
Procuradoria, Assessorar o Procurador, sem prejuizo de suas
atribuigdes proprias; Representar a Cimara Municipal em
juizo e fora dele; Assessorar as Comissoes Permanentes e
especiais na emissio de pareceres; Opinar, nos termos da lei
em vigor, sobre a concessao de licen¢a a Servidores; Emitir
parecer juridico as consultas que lhe forem encaminhadas
por escrito pelos Vereadores, apés despacho da Presidéncia
da Camara, no prazo legal ou fixado pela Procuradoria;
Prestar assisténcia juridica a Mesa Diretora, aos Vereadores
e aos Servidores; Acompanhar e dirigir a posse e a lavratura
de atas e termos de posse de Vereadores e Servidores;
Dirimir diuvidas relativa a direitos, vantagens e deveres dos
servidores; cumprir e fazer cumprir direitos, deveres e
prazos exigidos e previstos na Legislagdo, Colecionar
exemplares da legislagcdo de interesse da Cimara; Elaborar os
contratos provenientes das licitagdes e outros que se facam
necessarios; Emitir pareceres nos processos de licitagao,
quanto ao edital e a homologagio do resultado das licitacdes
realizadas, bem como, nos processos de dispensas de
licitagdo, quando estes forem solicitados.

Controladoria
Interna

BASICA

A Controladoria Interna é a unidade administrativa de
dire¢iio executiva, vinculada diretamente a Mesa Diretora e
subordinada a Presidéncia da Cimara Municipal de Catalao,
que tem as fungdes e atribuigdes, previstas no artigo 12 desta
Lei.

Diretoria
Legislativa

BASICA

A Diretoria Legislativa é a unidade administrativa de dire¢io
executiva, vinculada diretamente a Mesa Diretora e
subordinada a Presidéncia da CAmara Municipal de Cataldo,
que tem as fungdes e atribuig¢des previstas no artigo 13 desta
Lei

Departamento de
Processo
Legislativo

Compleme
ntar

0 Departamento de Processo Legislativo é a unidade
administrativa de dire¢do executiva, vinculada diretamente a
Diretoria Legislativa e a Presidéncia da Caimara Municipal de
Catalio, que tem as fun¢des e atribuicdes de gerenciar o




tramite processual no ambito da Diretoria Legislativa; bem
como coordenar as informacdes sobre as leis e projetos
legislativos; Coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do
processo legislativo e os prazos regimentais; elaborar, sob a
orientacdo da Procuradoria Juridica e da Mesa Diretora ou do
Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda
mensal de atividades plenarias; elaborar os roteiros das
sessdes plenarias no aspecto técnico- legislativo; prestar
assessoramento de natureza técnica legislativa a Mesa
Diretora, na conduc¢ido dos trabalhos legislativos, e, em
especial, ao Presidente na dire¢do das reunides de Plenario;
realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparacdo das
reunides ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de
instalacdo da legislatura e de eleicio da Mesa Diretora e
Comissdes; assessorar as atividades de apoioc e de
assessoramento técnico legislativo dos trabalhos das
comissdoes permanentes, temporarias, especiais e de
inquérito; realizar medidas visando a publicidade,
atualizacdo, catalogacio e consolidacio da legislacdo
municipal; assessorar as atividades de elaboragdo e redagdo
final dos projetos de lei, resolucdes, decretos legislativos e
demais proposi¢des; realizar o encaminhamento, ao Poder
Executivo municipal e aos demais érgdos municipais, dos
projetos de lei e demais proposi¢des aprovadas, verificando
os prazos, protocolo e demais procedimentos; Supervisionar
e Coordenar junto com a Diretoria Legislativa o cumprimento
pelo servidores das atribuigcdes do Niicleo de Apoio ao
Departamento de Processo Legislativo; emitir pareceres e
propor melhorias em sua drea de atuacdo;

Niucleo de Apoio
ao Departamento
de Processo
Legislativo

Compleme
ntar

0 Niicleo de Apoio ao Departamento de Processo Legislativo
é a unidade administrativa de assessoramento executiva,
vinculada diretamente ao Departamento de Processo
Legislativo e a Diretoria Legislativa da CAmara Municipal de
Cataldo, que tem as fungdes e atribuicdes de: Gerenciar sob a
supervisio do Chefe do Departamento de Processo
Legislativo as atividades de registro de atos da Mesa Diretora,
das Comissdes e do Presidente da Caimara Municipal;
organizar os protocolos dos projetos de lei, decretos
legislativos, resolucdes e demais documentos normativos;
secretariar as reunides do Plendrio; formalizar o
encaminhamento, nos termos regimentais, dos Vetos,
Projetos de Lei, e de Emendas a Lei Organica Municipal, de
autoria do Chefe do Poder Executivo e dos Vereadores;
Realizar a preparagdo das atas relativas as reunides do
Plenario, sua reproducido e distribuicio aos Vereadores;
promover o registro das atas; receber as matérias propostas
em Plenirio e promover o respectivo registro; lavrar a ata




dos trabalhos, contendo sucintamente os assuntos de cada
sessdo da Cimara Municipal de Cataldo; efetivar retificacio
ou impugnacdo da ata da sessdo anterior, quando aprovado
em Plendrio; orientar, quando necessario, as comissdes
permanentes e temporiarias quanto a redagdo de atas;
acompanhar a sequéncia dos processos legislativos;
gerenciar as atividades de recebimento, registro e
distribuicio de documentos de teor legislativo; elaborar
minutas sobre as decisdes legislativas que lhes sejam
determinadas por autoridade superior; providenciar o
registro apropriado dos atos em geral, relacionados com o
processo legislativo; preparar a pauta das sessdes ordinarias
e extraordinarias; promover a publicacdo do processo
legiferante produzido pelo plenario; auxiliar na insercao da
pauta no sistema informatizado ou encaminhar aos
Vereadores relagio das matérias constantes da Ordem do
Dia, publicar todas as fases, documentos e atos piblicos do
processo legislativo em portal online definido pela
Presidéncia; gerenciar as atividades de expedicdo de
certiddoes a respeito de decisdes legislativas; observar os
prazos de projetos remetidos para san¢do do Prefeito e vetos
recebidos do Poder Executivo; promover o recebimento,
numeragio, distribuicio e controle da movimentagdo de
natureza legislativa; promover o registro de tramitacdo de
projetos e demais processos, despacho final e encaminhar as
matérias para arquivamento; promover o controle dos
prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas
comissdes e 6rgdos que os estejam processando; promover 0s
trabalhos digitais dos servicos de controle e processamento
legislativo; supervisionar as atividades de informagdes
solicitadas sobre o andamento e despachos de projetos e
outros processos; realizar outras atividades inerentes a drea
de atuagdo;

Diretoria de

A Diretoria de Financas e Or¢amento é a unidade
administrativa direcdo executiva, vinculada a Mesa Diretora

Finangas e BASICA | & subordinada a Presidéncia da CAmara Municipal de Cataldo,
Orgamento que tem as suas fung¢des e atribuicdes previstas no artigo 14
desta Lei
O Departamento de Compras e Provisdes é a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Diretoria de Financas e Or¢amento, que tem a fun¢io de
Departamento de i oy :
Compleme |gerenciar 0s  processos licitatérios, dispensas e
Comp.rase ntar inexigibilidades da Cimara Municipal de Cataldo, tendo,
Provisoes

entre outras competéncias, as seguintes atribuigoes legais:
Coordenar e planejar os processos de aquisicdo de materiais
e prestacdo de servigos; realizar as atividades de cotagdes de
precos para a realizacdo de compras, aquisigoes de servigos e




processos licitatérios, nos termos da legislagdo vigente;
elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Elaborar e divulgar o catalogo de material e estabelecer os
padrdes de especificacdo e nomenclatura; Promover estudos
periddicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o
estoque minimo de materiais de uso comum; Elaborar
calendario anual de fixacdo de datas para recebimento dos
pedidos de aquisicio de material e servigos; Elaborar,
formalizar e finalizar os processos administrativos
destinados a licitacdo, dispensa e inexigibilidade; Receber,
instruir e encaminhar processos de licitacdo as Comissbes
para os procedimentos licitatérios; Providenciar a
ratificagio da autoridade competente nos processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagio, bem como a
publicacio no Didrio Oficial da Unido e nos meios de
imprensa local; Assessorar e supervisionar a execucdo de
contratos, termos aditivos, editais e outras publicacdes, além
da divulgacio dos Processos de Licitacdo e assuntos afins;
Cadastrar fornecedores, prestadores de servicos e
conveniados, mantendo atualizado o respectivo cadastro no
sistema; Encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;
Encaminhar ao Almoxarifado cépia de notas de empenho de
materiais; Emitir oficios de cobranca para as empresas que se
encontram fora do prazo de entrega; Encaminhar notas
fiscais a Diretoria de Financas e Or¢amento, para pagamento;
propor a aplicagio de multas e outras penalidades aos
fornecedores de servicos e material, quando couber; Apoio a
consultas cadastrais ao setor de licitagcbes e contratos;
Coordenar e supervisionar os servidores do Niucleo de Apoio
ao Departamento de Compras e Provisdes na execugdo de
suas atividades, Executar outras funcdes que, por sua
natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

Nicleo de Apoio
ao Departamento
de Compras e
Provisdes

Compleme
ntar

0 Nicleo de Apoio ao Departamento de Compras e Provisoes
é a unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente ao Departamento de Compras e Provisdes da
Cimara Municipal de Cataldo, tendo, entre outras
competéncias, as seguintes atribuicdes legais: Gerenciar as
atividades de elaboracdo de cotagdo de precos para
realizacio de procedimento de compras e contratagio de
servicos nos termos da legislacdo vigente; proceder a
catalogacio e atualizacio de dados de fornecedores,
prestadores de servigos e conveniados; assessorar ao Chefe
do Departamento de Compras e Provisdes na execucdo de
suas atividades; desenvolver outras atividades inerentes ao

cargo.




Departamento de
Contabilidade

Compleme
ntar

0 Departamento de Contabilidade é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Diretoria de
Financ¢as e Or¢amento, que tem a func¢do Prestar servigos de
apoio a Diretoria de Financas e Orcamento, na execu¢io
financeira e or¢amentdria, apresentando relatérios
gerenciais de programacdo de despesas, registros de
contabilidade e livros fiscais sujeitos a fiscalizacdo;
Encaminhar os balancetes ao Tribunal de Contas dos
Municipios, dentro dos prazos legais; ser responsavel por
servicos de contabilidade no 6rgdo legislativo; assessorar e
executar trabalhos de ordem técnica no campo contibil,
financeiro, orcamentario e tributidrio da Camara; prestar
informagdes sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orcamentaria e tributaria; compilar informagdes de ordem
contabil para orientar decisdes; elaborar planos de contas e
normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou
orientar a escrituragdo de livros contdbeis de escrituracdo
cronolégica ou sistematica; fazer levantamento e organizar
demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;
organizar e assinar balancetes e relatérios de natureza
contabil ou gerencial; revisar demonstrativos contabeis;
coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis
por bens ou valores; coordenar os trabalhos da area
patrimonial e contdbil - financeira; preparar relatdrios
informativos sobre a situagdo financeira, patrimonial e
or¢amentiria; orientar, do ponto de vista contabil, o
levantamento de bens patrimoniais; planejar modelos e
formulas para uso dos servidores de contabilidade;
assessorar a Comissio Permanente de Finangas e Orcamento
sobre a matéria orcamentiria e tributaria; controlar
dotacdes orcamentarias referentes a remuneracdo dos
servidores; atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de
despesa e repasses no ambito do poder legislativo com vistas
ao calculo de despesa e limites constitucionais ou legais que
a CaAmara Municipal esteja sujeita; emitir relatorios contabeis
e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e
formalidades da legislagio, bem como em atendimento a
determinagdes do Presidente; executar outras tarefas
correlatas inerentes a contabilidade publica; cumprir os
prazo entabulados pelas instrucoes aplicaveis a area
oriundas do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goias e demais 6rgdos de controle externo na otica contabil,
formalizar e enviar os balancetes mensais através do SAEPC
do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias,
formalizar e protocolar o balancete fisico do més dezembro
junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de
Goias.




Departamento de
Licitacdes e
Contratos

Compleme
ntar

O Departamento de Licitagdes e Contratos é a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Diretoria de Financ¢as e Orcamento, que tem a funcio de
gerenciar o0s processos licitatorios, dispensas e
inexigibilidades da Cimara Municipal de Cataldo, tendo,
entre outras competéncias, as seguintes atribuigdes legais:
planejar, organizar, coordenar e controlar a execucdo dos
atos administrativos relativos aos processos de compras e
licitagdes, visando a aquisicdo de materiais e insumos e/ou a
contratagdo de bens e servigos para a Cimara Municipal; a
sistematizacdo das demandas de compras e a contratacdo de
servicos das unidades administrativas da Camara; o
gerenciamento dos convénios/contratos para atender as
necessidades da Camara Municipal; a execucdo dos
procedimentos legais para a aquisicdo de materiais, bens,
equipamentos e contratagido de servicos para a Camara; o
acompanhamento dos trabalhos da Comissdao Permanente de
Licitacdo; Coordenar, orientar, normatizar, operacionalizar e
analisar, mediante a realizacdo de processos licitatorios, as
aquisi¢des de bens, materiais, contratagbes de servicos,
obras e servi¢os de engenharia, bem como as alienagoes,
concessdes e permissdes, no Ambito da CAmara Municipal de
Catalido, por meio de execuc¢do, coordenacdo, orientagao,
controle e execucido das atividades pertinentes; promover
analises e padronizacgdes das aquisi¢oes de bens, materiais,
servicos, obras e servigos de engenharia, bem como das
alienacdes, concessoes, permissoes, consolidando
informacdes relevantes para as decisdes da Diretoria Geral e
da Presidéncia por meio de licitagdes e pelo Sistema de
Registro de Pregos; elaborar e controlar a vigéncia dos
contratos firmados pela Cimara Municipal de Cataldo,
provenientes de aquisicdes de bens e materiais, de
contratagdes de servigos e de obras e servigos de engenharia,
alienagdes, concessdes, permissoes e locagdes, cabendo aos
fiscais/gestores de contratos a fiscalizacdo e a gestdo de sua
execucio; realizar os procedimentos de dispensa e de
inexigibilidade licitacdo, informando os devidos valores das
aquisi¢des/contratagdes bem como as justificativas que as
fundamentaram; Solicitar a presidéncia a composi¢do de
comissdes permanentes, deliberativas e especiais de
licitacio, bem como outras que entender necessarias no seu
ambito de competéncias; gerir e promover as aquisicoes e as
contratacdes por meio de sistema informatizado, juntamente
com o Sistema de Registros de Precos; firmar as atas de
registro de pregos e aderir as Atas de Registro de Precos
realizados pelos érgios dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judicidrio das esferas Municipais, Estaduais e da Unido;




permitir aos érgdos de outras esferas a adesdo as Atas de
Registro de Pregos realizadas Cimara Municipal de Cataléo;
adjudicar ou homologar os processos licitatérios, ou ambos;
Receber e encaminhar a procuradoria juridica os recursos
administrativos interpostos contra decisdes proferidas no
ambito do Departamento de licitagdes e contratos e das
Comissoes Licitatérias; elaborar, acompanhar, direcionar e
revisar os processos licitatorios, processos de dispensas e
inexigibilidade, de acordo com as necessidades
institucionais; exercer as atividades relacionadas aos
procedimentos licitatorios , a exemplo de: planejar e
coordenar o processo licitatorio; receber, examinar e decidir
as impugnacdes e consultas ao edital; conduzir a sessdo
publica na internet; Verificar a conformidade da proposta
com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatoério; dirigir a etapa de lances; Verificar e julgar as
condicdes de habilitacdo; indicar o vencedor do certame;
adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso; conduzir os
trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo
devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacido; enviar e homologar os processos de licitacao
junto ao Colare; realizar a analise e elaboracéo dos contratos,
convénios e outras pecas juridicas e administrativas a serem
firmadas pela Camara Municipal; supervisionar o
cumprimento de obriga¢des contratuais; acompanhar a
execucio fisica dos objetos de contratos firmados pela
CAmara Municipal de Catalio com empresas privadas,
publicas e outros entes de administragdo piblica; elaborar
relatérios sobre todo o processo de contratacio e execugao
de obras, servicos e aquisicio de materiais, equipamentos e
outros que devido a procedimento licitatério tenham gerado
contratos; comunicar, na forma da Lei, ao seu superior
imediato ou outras autoridades, de possiveis irregularidades
de que tenha ciéncia em razdo de suas atribuigoes; exercer
outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas pela
Diretoria Geral ou Pela Presidéncia deste érgao.

Niicleo de Apoio
ao Departamento
de Licitacdes e
Contratos

Compleme
ntar

O Niicleo de Apoio ao Departamento de Licitacdes e Contratos
é a unidade administrativa complementar de suporte
técnico-operacional, subordinada diretamente ao
Departamento de Licitagdes e Contratos, competindo-lhe
auxiliar na instru¢io e tramitagdo dos processos
administrativos de contratacgdo piiblica com as seguintes
atribuicdes: Auxiliar na organizacio e montagem dos
processos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade, zelando
pela correta autuacdo, numeracdo e conferéncia de check-
lists processuais. Integrar a Comissdo de Contratacdo e/ou

equipe de apoio ao pregoeiro e agente de contratacio. Atuar




diretamente no auxilio ao Agente de Contratacio ou
Comissido de Contratacdo durante as sessdes, colaborando na
redacio de atas e operacionalizacido de sistemas eletronicos.
Realizar o acompanhamento dos prazos de vigéncia de
propostas e editais, bem como auxiliar nos procedimentos de
publicacio de atos oficiais no Portal da Transparéncia, Portal
Nacional de Contratacdes Piblica (PNCP), Diario Oficial, nos
meios de imprensa e demais meios de imprensa legalmente
exigidos. Auxiliar o Chefe do Departamento de Licitagdes e
Contratos no controle de vigéncia dos contratos e termos
aditivos, monitorando cronogramas para evitar a
descontinuidade de servigos. Realizar a inser¢do de dadose o
envio de processos de licitacio em todas as suas modalidades
e contratos junto ao sistema Colare (TCM-GO) e demais
Plataformas Governamentais de controle. Colaborar na
realizacio de pesquisas de precos, cotacdes de mercado e
consultas cadastrais de fornecedores. Receber e organizar o
protocolo de recursos administrativos e impugnagdes aos
editais, encaminhando-os prontamente a Chefia do
Departamento e A Procuradoria Juridica. Acompanhar a
execucdo fisica dos objetos contratados e auxiliar na
elaboragio de relatérios sobre o processo de contratagdo e
aquisicio de materiais. Auxiliar ao Chefe do Departamento de
Licitacdes e Contratos em todas as suas responsabilidades.
Executar outras tarefas de apoio administrativo que lhe
forem delegadas pelo Chefe do Departamento de Licitacoes e
contratos, pela Diretoria Geral ou pela Presidéncia.

Diretoria Geral

BASICA

A Diretoria Geral é a unidade administrativa de direcio
executiva, subordinada a Presidéncia da Camara Municipal
de Cataldo, que tem as funcdes e atribuicdes, previstas no
artigo 15 desta Lei.

Coordenadoria de
Administracao

Compleme
ntar

0 Departamento de Coordenadoria de Administragdo éa
unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente a Diretoria Geral, quem tem, dentre outras, as
atribuicdes de: Coordenar a Presidéncia no planejamento e
na organizacio das atividades do Poder Legislativo;
Transmitir ao pessoal as ordens da Presidéncia;
Acompanhar, junto aos departamentos, as providéncias
determinadas pela Presidéncia; Fazer observar a execugdo
das atribuicdes de cada cargo; Coordenar e supervisionar as
atividades de Servicos Gerais, recepc¢do, guarda,
Copeiro/Gargom, Telefonista, Vigilante e Zelador, conforme
suas respectivas atribuicdes, bem como a administracao e
manutencio do prédio da Cimara; Administracdo do acervo
patrimonial; Planejamento, coordenagio e execugao de todos
os servicos técnico- administrativos a ela subordinados;
Supervisionar o trabalho dos demais 6rgios e servidores da




Camara Municipal, bem como apoio aos parlamentares;
Elaborar as escalas periddicas de trabalho dos servidores;
Auxiliar a Diretoria Geral no cumprimento de suas
obrigacdes.

Niicleo de
Atendimento ao
Publico e
Informacdes

Compleme
ntar

0 Niicleo de atendimento ao Publico e Informagdes é a
unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente a Coordenadoria de Administracdo, que tem a
finalidade fornecer o atendimento inicial e prestar
informacdes aos municipes sobre a Cimara Municipal de
Cataldo, com as seguintes atribuicdes: Exercer atividades de
planejamento, coordenacdo e execucdo dos servicos
relacionados ao Governo Digital, a Quvidoria, ao E-SIC, ao SIC
e aos aplicativos digitais da CAmara Municipal de Cataldo;
coordenar o recebimento de demandas, manifestagdes,
reclamagoes, sugestdes, consultas ou elogios da populagdo ou
de entidades piblicas e privadas; supervisionar os
atendimentos referentes ao acesso a informacdo, por meio
presencial ou online; analisar as solicitagdes recebidas,
proceder o seu encaminhamento aos setores competentes
para as devidas providéncias e dar retorno aos solicitantes,
quando for o caso; elaborar relatorios de estatisticas de
questionamentos e atendimentos em geral, mantendo as
informacdes desses atendimentos, atualizadas e disponiveis
no portal da transparéncia para consulta; Zelar pela
manutencio e funcionamento dos servigos de telefones,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios, apés
autorizacio; Controlar, registrar, transmitir e solicitar
ligacbes telefonicas anotando recados e mantendo
atualizadas, em livro préprio, as ligacdes interurbanas,
identificando a hora, o local chamado, o autor da chamada e
dia que foi feita; Encaminhar, mensalmente, ao responsavel a
relacio de ligagdes interurbanas feitas para as providéncias
cabiveis; Comunicar ao responsavel, os defeitos nos
aparelhos telefonicos da Camara; Manter arrumado o
material sob sua guarda. Realizar outras atividades inerentes
ao cargo.

Setor de
Tecnologia e
Informacao

Compleme
ntar

O Setor de Tecnologia e Informacio é a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Coordenadoria de Administragdo, que tem a finalidade de
gerenciar e organizar as tecnologias utilizadas na Camara
Municipal de Cataldo, com as seguintes atribuicdes: Controle
e manutencio dos servicos de informatica da Camara
Municipal, tais como rede de conectividade, servidores e
dispositivos da 'Internet'; manutencdo e controle de
maquinas, equipamentos, pecas de reposicio e softwares;
Controle e manutencio de aplicatives e softwares de apoio
legislativo, administrativo e técnico; Organizar o sistema de




gestdo do conhecimento e de tecnologia de informagdo do
legislativo; desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.

Setor de
Almozxarifado

Compleme
ntar

0 Setor de Almoxarifado é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administracio, que tem a finalidade de gerenciar e organizar
as provisdes da Cimara Municipal de Cataldo, com as
seguintes atribuicdes: Exercer atividades de planejamento,
coordenacio e supervisio do funcionamento do
almoxarifado, auxiliando na gestdo patrimonial; gerenciar o
estoque e a demanda de reposicio, encaminhando as
solicitagdes de compras ao setor competente; supervisionar
a documentacio de entrada e saida de suprimentos;
acompanhar os prazos de validade dos materiais; verificar a
conformidade dos produtos entregues, com as especificacoes
exigidas no ato da aquisi¢do; coordenar o trabalho de
cadastro, classificacdo, identificagdio e inventario
patrimoniais; controlar e baixar transferéncias, bem como
calcular depreciagio; desenvolver outras atividades
inerentes ao cargo.

Setor de Arquivo
e Documentos

Compleme
ntar

0 Setor de Arquivo e Documentos é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administragdo, que tem a finalidade de gerenciar e organizar
os arquivos e documentos da Cimara Municipal de Cataldo,
com as seguintes atribui¢des: Exercer as atividades de
planejamento e gestdo do arquivo inativo da Camara
Municipal; coordenar os servigos de identificacao,
classificagdo, organizagdo e conservacio dos documentos;
auxiliar na definicio de normas de acesso a documentagio do
arquivo; acompanhar a digitalizagdo de documentos do
arquivo inativo da Camara; preservar os documentos de
valor histérico em conformidade com as normas técnicas;
realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Setor de
Protocolo

Compleme
ntar

O Setor de Protocolo é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administracio, que tem a finalidade de gerenciar e organizar
o registro e a movimentagio de documentos e processos da
Camara Municipal de Cataldo, no dmbito interno e externo,
com as seguintes atribui¢des: Planejar e coordenar as
atividades do protocolo geral da Camara Municipal;
supervisionar os servigos de recebimento, selecdo, registro,
distribui¢io e expedi¢io de correspondéncias e demais
documentos institucionais; prestar apoio técnico aos
protocolos setoriais das unidades administrativas da Cimara
Municipal; Auxiliar no cadastro, registro e encaminhamento
de documentos e processos; prestar informacgdes sobre
andamento de processos e documentos; realizar a
conferéncia da documentagdo prevista no check-list; autuar




processos; controlar a tramitacdo dos documentos e
processos que circulam pela Camara Municipal;
desempenhar outras atividades correlatas ao cargo. Realizar
outras atividades inerentes ao cargo.

Setor de Copa e
Cozinha

Compleme
ntar

’

0 Setor de Copa e Cozinha é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administracdo, que tem a finalidade de preparar, manusear
e servir os alimentos no dmbito da Cimara Municipal de
Cataldo, com as seguintes atribui¢ées: Manusear e preparar
alimentos (café, leite, agua, cha, sucos, torradas e lanches
leves em geral) utilizando bandejas e carrinhos; Atender aos
vereadores, servidores e visitantes, em todo recinto da
Camara, inclusive, em todas sessdes ordinarias,
extraordindrias, especiais e solenes, servindo e distribuindo
os referidos itens acima e atendendo as suas necessidades
alimentares; Arrumar de maneira requintada e decorativa as
bandejas e as mesas; Servir e recolher as bandejas, utensilios
e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza,
higienizacdo e conservagio; Executar e conservar a limpeza
da copa e da cozinha; Zelar pelo armazenamento, manter a
organizagdo, conservacio e a higiene do ambiente e dos
alimentos; Controlar os materiais utilizados; VIII * Evitar
danos e perdas de materiais; Responder pelo servigo
executado; Responder pelo material de consumo,
equipamentos e material permanente a sua disposicdo;
Manter a higiene e o asseio em seu local de trabalho; Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e
orientacdo superior;

Setor de Limpeza
e Manutencdo

Compleme
ntar

0 Setor de Limpeza e Manutengdo é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administracio, que tem a finalidade de fazer a manutengao e
higienizagdo das instalagdes da Camara Municipal de Cataldo,
com as seguintes atribuicdes: Executar servicos de limpeza e
conservagio de instalagdes, méveis, Equipamentos e
utensilios em geral, nas unidades administrativas da Cimara
Municipal, varrendo, lavando, encerrando, lustrando, tirando
o p6 e recolhendo o lixo, para preservar as condigdes de
higiene e manter a boa aparéncia nos diversos ambientes de
trabalhos e Unidades da Cdmara; Executar servicos de
limpeza e conservacao varrendo, lavando, encerrando,
lustrando, tirando o pé e recolhendo o lixo da drea externa da
Camara, escadas, rampas e jardim; Executar higienizacdo em
banheiros e sanitdrios, repondo material; Executar
higienizagio de elevadores; Executar higienizacdo em filtros,
bebedouros, geladeiras e outros similares; Trabalhar em
conformidade com normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranc¢a, higiene, saide e preservacao




ambiental; Executar outras atividades de auxilio a servicos
gerais, conforme orientacdo superior; Exercer as fungdes de
zelador, promovendo a manuten¢do e a conservagio das
dependéncias da Cimara; Verificar a necessidade de reparos
e condi¢des de funcionamento das instalagdes, mantendo-as
dentro dos padrdes de higiene e seguranga; executar ou
providenciar servicos de manutencdo geral, efetuando
pequenos reparos em equipamentos de uso na execugao de
servicos; cumprir rigorosamente as normas e procedimentos
de seguranca do trabalho; desenvolver outras atividades
inerentes ao cargo.

Setor de
Vigilancia e
Recepg¢do

Compleme
ntar

0 Setor de Vigilincia é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Coordenadoria de
Administracdo, que tem a finalidade zelar pela guarda do
patriménio piiblico no dmbito da Camara Municipal de
Cataldo, com as seguintes atribuicdes: Executar tarefas
relativas aos servicos de vigia, ronda, diurna e/ou noturna.
Zelar peia guarda do patrimdnio publico e Unidades da
Camara, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, verificando se as portas, janelas, portdes
e outras viam de acesso estdo fechadas corretamente, para
evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades; controlar fluxo de pessoas,
identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados. Receber e atender transeuntes, turistas, visitantes
e moradores, prestando-lhes informacdes e orientacdes
necessarias; Escoltar pessoas e mercadorias e fazer
manutencdes simples nos locais de trabalho; Manter a
organizagio, limpeza e a higiene do ambiente de trabalho;
Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais,
fazendo os registros pertinentes, anotando o nimero dos
mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas; Zelar
pela seguranca de veiculos e equipamentos no patio da
Camara fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias
sob sua guarda, visando a protecdo e seguran¢a dos bens
publicos; Verificar se a pessoa procurada estd no prédio,
utilizando-se do telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local; Encarregar se das
encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do
prédio, recebendo e encaminhando aos destinatarios, para
evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;
Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos
técnicos e de qualidade, seguranca, higiene, saide e
preservagdo ambiental. Executar outras atividades de vigia,
conforme orientag¢do superior.




Departamento de
Recursos
Humanos

Compleme
ntar

0 Departamento de Recursos Humanos é a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Diretoria Geral, que tem a fun¢ao de gerenciar os processos,
de folha, e atos de pessoal da Camara Municipal de Cataldo,
com as atribui¢des de: planejar, organizar e coordenar a
execucdo das atividades de gestdo de pessoas; recrutamento,
sele¢do e treinamento, bem como a supervisio da
manutencio e a atualizagdo dos registros funcionais e
supervisido da execugio de todo o ato formal para a geragio
da folha de pagamento dos servidores da Cimara Municipal
de Catalido, tendo, entre outras competéncias, as seguintes
atribuicdbes legais: o planejamento, a coordenagdo, a
formulagdo e a execugio de programas de desenvolvimento
de recursos humanos na Cimara Municipal de Cataldo;
fornecer dados a Comissdo de Desenvolvimento funcional
para embasar a execugio de programas de avaliacdo de
desempenho dos servidores, em decorréncia do Plano de
Cargos e Remuneragdo dos Servidores da Cimara Municipal
de Cataldo; a promogio dos estudos e pesquisas no campo
técnico-educativo, difundindo seus resultados,
especialmente no que se refere a promogdo do
desenvolvimento de recursos humanos e aperfeicoamento da
administragio da CAmara Municipal; a prestagdo de servico
de recrutamento e selecio de servidores, acompanhando as
Comissdes administrativas, responsaveis pela inscri¢do de
candidatos, publicagio de editais, aplicacdo de provas e
classificagdo dos aprovados; a manutencio e a atualizacdo do
acervo de legislagdo pertinente ao pessoal; a supervisdo da
analise periédica dos documentos constantes dos
assentamentos funcionais dos servidores sob sua guarda,
com o objetivo de assegurar sua conservacio; a supervisio
das medidas para dar curso ao processo de administragio de
pessoal da Camara com aplicagdo da legislagao pertinente; a
supervisio da elaboragcdo, a vista dos relatérios de
frequéncia, da folha de pagamento do pessoal da Camara; a
gestio do Plano de Cargos e Remuneracio dos Servidores da
Ciamara Municipal de Cataldo; enviar os atos de pessoal e a
folha de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado de Goias,
via Colare de Pessoal; enviar ao Esocial a folha de pagamento,
com os dados financeiros, previdencidrios e tributdrios,
gerada e processada pelo Chefe do Niicleo de Processamento
de Folha de Pagamento; desenvolvimento de outras
atividades atribuidas pelo Diretor Geral e pelo Presidente.

Niicleo de
Segurancae

Compleme
ntar

O Nicleo de Seguranca e Saiide do Trabalhador é a unidade
administrativa complementar, vinculada diretamente a
Coordenadoria de Administracdo, que tem a finalidade de
gerenciar 0s processos, atos, atividades e tramites




Sadide do
Trabalhador

relacionadas a sadde e seguranca do trabalhador da Cimara
Municipal de Cataldo, com as seguintes atribuicdes:
Gerenciar as agdes de promogdo da saiude e protegido da
integridade dos servidores desta Casa de Leis; atender as
necessidades laborais de cada servidor no que tange a
seguranca e medicina do trabalho; realizar atividades
essencialmente preventivas de aconselhamento da Mesa
Diretora, Vereadores, servidores e seus representantes;
estabelecer e manter um ambiente de trabalho seguro e
salubre, de modo a favorecer a saude fisica e mental dos
servidores; Exercer junto ao engenheiro ou técnico do
trabalho atividades de planejamento, coordenagio e
execucdo de programas destinados a prevengao e vigilancia a
satide dos servidores; supervisionar a elaboragio e
divulgacdo de material informativo, bem como solicitar junto
as empresas de saiide e seguranca do trabalhador,
contratadas pela Cadmara Municipal, a realizacio de
campanhas educativas e palestras para discutir a prevencao
da savide ocupacional; promover o acompanhamento dos
servidores com necessidades especiais; a promocdo da
inspegio médica periodica dos servidores da Cimara para os
fins de politica de pessoal e desenvolvimento de recursos
humanos; gerir o Programa de Gerenciamento e Prevengio
de Riscos Ambientais - PGR junto a equipe técnica dos
servicos especializados em engenharia de seguranga e
medicina do trabalho, mapeando os riscos de insalubridade e
periculosidade do local de trabalho, bem como acompanhar
junto A equipe técnica dos servigos especializados em
engenharia de seguranca e medicina do trabalho a
elaboracido do Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de
Trabalho - LTCAT, bem como os demais laudos e
treinamentos pertinentes a area; acompanhar junto a equipe
técnica dos servicos especializados em engenharia de
seguranca e medicina do trabalho o envio das informacoes
referente a saide e seguranga do trabalhador ao esocial,
realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Niicleo de
Processamento
de Folha de
Pagamento

Compleme
ntar

O Nicleo de Processamento de Folha de Pagamento é a
unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente ao Departamento de Recursos Humanos,
subordinada a Diretoria Geral, com as atribuicbes de
Coordenar, planejar e executar os processos de elaboracdo da
folha de pagamento; analisar e conferir os calculos da folha
de pagamento para encaminhamento ao departamento
financeiro; controlar a folha de frequéncia; manter
atualizada a legislagio de pessoal; supervisionar o
recolhimento de encargos sociais e obrigacdes estatutarias;
realizar a inclusio e exclusio de consignados, encargos




trabalhistas, novos beneficios para os servidores, bem como
executar e gerenciar os calculos remuneratdérios; Executar o
cdlculo da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal de Cataldo, tendo em vista a elaboragéo do resumo
para empenho e ordem de pagamento; executar os calculos
relativos aos valores remuneratdrios, aos descontos legais,
pessoais, de contribuicdo do servidor e de outros encargos;
calcular as contribuicdes e encargos patronais; gerenciar o
arquivo da Diretoria de Recursos Humanos; cuidar da
organizacio e conservacio dos documentos sob sua
responsabilidade; instruir o processo de arquivamento de
documentag¢io pertinente aos servidores efetivos,
comissionados, temporarios e a disposicdo desta Casa de
Leis; controlar a entrada e saida de documentos do arquivo
relacionados ao quadro de servidores; realizar a
digitalizagio dos arquivos da Diretoria de Recursos
Humanos, mantendo cépia digital dos mesmos, realizar
outras atividades inerentes ao cargo. Exercer as atividades de
execucdo e supervisio dos servigos relacionados a instrugao
processual, emissdo de certiddes, controle de atos
relacionados a gestio de pessoal e monitoramento de
processos; elaborar documentos relativos as atividades da
Diretoria de Recursos Humanos; atender ao publico quando
necessario; cobrar dos interessados documentagdo
complementar para instrugio de processos; analisar
processos administrativos e encaminhar a procuradoria para
emissio de parecer juridico sobre requerimentos
formulados por servidores ptiblicos da Cimara Municipal de
Cataldo, anexar os documentos pertinentes aos atos de
pessoal em formato digital, deixando pronto para envio pelo
Chefe do Departamento de Recursos Humanos dos layouts do
Colare de pessoal, realizar outras atividades inerentes ao
cargo.

Departamento de
Patrimoénio

Compleme
ntar

0 Departamento de Patriménio é a unidade administrativa
complementar, vinculada diretamente a Diretoria Geral, que
tem a finalidade de gerenciar e organizar o Patriménio da
Camara Municipal de Cataldo, com as seguintes atribuigoes:
Auxiliar a gestdo e controle dos bens permanentes e dos
materiais do almoxarifado, controlando o cadastro e as
entradas e saidas de materiais de consumo; realizar a
elaboragiio de inventarios, de termos de responsabilidade ,
de baixa e de transferéncias; realizar o controle analitico dos
bens méveis, imoveis e intangiveis da Casa Legislativa e
correlacionar informacdes com a contabilidade; auxiliar nas
atividades de depreciagio e reavaliagio dos bens
patrimoniais de acordo com as normas vigentes; organizar e
manter os registros dos bens patrimoniais, através de devida




classificacdo e codificagdo; executar atividades de doacdo e
alienacdo de bens inserviveis da Cimara Municipal, através
de composi¢ido de comissio de avaliacdo; Efetuar o registro
das movimenta¢des patrimoniais, registrando e controlando
a existéncia, localizacdo e condi¢do de uso de todos os bens
patrimoniais da Cimara Municipal e anotando as mutagdes
ocorridas em cada exercicio; Fazer anualmente o inventario
dos bens patrimoniais para elaboracdo do balanco; Manter
sob sua guarda e controle, em local apropriado, os bens
adquiridos pela Cimara Municipal, zelando pela sua
conservacio e efetuando inventarios periddicos; solicitar ao
Presidente da Cimara a nomeacdo da Comissdo de
Patrimdnio; desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo.

Departamento de
Gestio e Inovacao
Tecnolégica

Compleme
ntar

0 Departamento de Gestio e Inovagdo Tecnolégica é a
unidade administrativa complementar, vinculada
diretamente a Diretoria Geral, que tem a fun¢do de: Formular
e coordenar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacgdo e
Inovacdio da CAmara Municipal, alinhando as solucdes
tecnologicas as metas legislativas e administrativas;
Promover a modernizagio dos processos através da
transicio do processo legislativo e administrativo para
suportes integralmente digitais, visando a eliminacao
gradual do uso de papel e ao aumento da celeridade
processual; Estabelecer diretrizes para a integragdo de
sistemas entre os diversos departamentos, garantindo que as
informacdes circulem de forma segurae eficiente; Identificar,
avaliar e propor a adogédo de novas tecnologias, metodologias
ageis e ferramentas de software que otimizem o gasto publico
e melhorem a produtividade dos servidores; atuar junto a
Controladoria Interna e ao Departamento de Comunicagdo, a
atualizagio tecnolégica do portal de transparéncia, do site
oficial e canais de atendimento ao cidaddo, assegurando o
cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo; Atuar
conjuntamente com o Encarregado de Dados (DPO) e o Setor
de TI na implementacdo de politicas de seguranca cibernética
e no cumprimento das normas da Lei Geral de Protecdo de
Dados (LGPD); Propor e coordenar programas de
treinamento para servidores e parlamentares visando a
correta utilizacio das novas ferramentas e sistemas
implantados; Submeter a Diretoria Geral e a Mesa Diretora
relatérios periédicos sobre o estagio de modernizacdo
tecnolégica do Poder Legislativo, indicando investimentos e
melhorias necessarias; mapear e propor a celebracio de
parcerias com 6rgdos, institui¢des ou entidades publicas e
privadas, nacionais e internacionais, para prospeccdo e
analise de solucdes tecnologicas, com a finalidade de




promover o desenvolvimento de projetos de inclusio e
desenvolvimento digital no Aambito da Cimara Municipal de
Cataldo. Planejar e coordenar as atividades relativas a
tecnologia da informacdo, especialmente em relacdo a
sistematica, modelos, técnicas e ferramentas, bem como a
definicdo e desenvolvimento da configuracdo fisica e légica
dos sistemas usados ou operados em rede pela Cimara
Municipal de Cataldo. Atuar junto aos setores e
departamentos da Cimara Municipal, com a finalidade de
mapear os processos e as necessidades de cada um.
Coordenar a implantacdo de sistemas informatizados e
solucdes tecnolégicas de tratamento da informacio;
Gerenciar o desenvolvimento e a implantagdo de programas
e projetos de modernizac¢ido da gestdo e de desenvolvimento
tecnolégico dos setores e departamentos do Poder
Legislativo de Cataldo; Indicar e solicitar a contratagdo de
sistemas e servicos de desenvolvimento de sistemas no
Ambito da Camara Municipal de Catalio e gerenciar a
qualidade desses servigos; Propor, analisar e manifestar nos
projetos de lei, indicagcdes e requerimentos que tratem de
temas como tecnologia, transformacdo digital, economia
criativa e inovacdo, bem como executar os que forem
deferidos pela Presidéncia deste 6rgao; Organizar reunides,
audiéncias publicas, seminirios e eventos para debater
questdes relevantes relacionadas ao tema com especialistas
e a comunidade. Propor a realizacio de acordos de
cooperagio e parcerias com instituicdes de ensino e
pesquisa, que possam contribuir com as atribui¢des do
Gestor de Inovagido Tecnologica. Exercer outras atividades
correlatas sob supervisdo da Diretoria Geral.

Departamento de
Transporte

Compleme
ntar

0 Departamento de Transporte é a unidade administrava de
direcio executiva, subordinada a Diretoria Geral da Camara,
que tem por finalidade de planejar, organizar, executar e
controlar a frota de veiculos da Camara Municipal, tendo,
entre outras competéncias, as seguintes atribui¢des legais: a
gestio e o controle dos contratos de servigos terceirizados de
locagio de carros oficiais, aquisicdo de combustiveis, pegas,
lubrificantes e afins; a gestdo do seguro da frota de veiculos
da Cimara Municipal; o planejamento, a avaliacdo e o
controle do consumo de combustivel dos veiculos; o controle
e a verificacio de veiculos oficiais junto as oficinas que estao
aptas a fazer a manutengio e reforma; a gestio dos
documentos dos veiculos oficiais; a sistematizagdo de
demanda por veiculos e insumos das demais unidades
administrativas, bem como a supervisdo dos processos de
licitacdo para contrata¢do de servigo e aquisi¢do junto aos
setores competentes da Cimara Municipal, relacionados ao




Departamento; o desenvolvimento de outras atividades
atribuidas pelo Diretor Geral e pelo Presidente.

Departamento de
Comunicagido

Compleme
ntar

O Departamento de Comunicagdo é a unidade administrava
de direcido executiva, subordinada a Diretoria Geral, com a
finalidade de coordenar a divulgacdo das atividades da
Camara nos meios de comunicacdo, inclusive midias
eletrénicas e sociais, tendo, entre outras competéncias, as
seguintes atribuicdes legais: o planejamento, a coordenacio
e a execucdo da politica de comunicagdo da Cdmara
Municipal, em articulagdo com a Mesa Diretora; o
assessoramento aos membros da Mesa Diretora, aos
Vereadores e aos dirigentes da Cimara na interacdo com os
veiculos de comunicagio, bem como sobre os fatos de
interesse da CAmara repercutidos na midia; a divulgacio de
informagoes e atos oficiais do Poder Legislativo em todas as
idreas e niveis, por meio de veiculos préprios ou
terceirizados; o oferecimento de informacdes precisas sobre
atividades da Camara aos érgios de comunicagdo, atendendo
as exigéncias conceituais e operacionais de cada veiculo; a
manutencio de contato didrio com os meios de comunicacao
para garantir o fluxo de informagdes institucionais e tornar
publicos os atos da Mesa Diretora; o estabelecimento de
estratégias de comunicacdo e a execugdo de eventos voltados
para a promogio e a divulgagdo das atividades da Cimara
Municipal; 0 acompanhamento das sessoes da Cimara e dos
eventos com a participacdo de membros da Mesa Diretora; a
coordenagio da cobertura pela imprensa dos trabalhos da
CaAmara; a edi¢do de informativos sobre os assuntos pautados
pela Camara; a gestdo de veiculos proprios de comunica¢ao
da Ciamara, bem como de suas redes sociais; a gestdo do
Portal de Transparéncia, do site oficial, das redes sociais, e
aplicativos da Cimara Municipal; o registro em midia
eletrénica e fotografica das audiéncias, sessdes e eventos da
Camara; a producio e a divulgagdo da publicidade
institucional da Cimara; a interagdo e o monitoramento das
redes sociais, visando a divulgagio de informacoes de
interesse do Poder Legislativo municipal; a manutencao e a
alimentacio de dados e informacdes do sitio oficial da
Ciamara Municipal; o desenvolvimento de outras atividades
atribuidas pelo Diretor Geral e pelo Presidente; cabe ao
Departamento de Comunicagdo a uniformizacdo das




informagoes que serdao divulgadas na midia, devendo as
demais unidades administrativas acatar a sua orientacio.

Art. 6° O Anexo VIl da Lei Municipal n° 4.129/2023 passa a vigorar com a
seguinte redagao:

ANEXO VII

QUADRO DA ESTRUTURA DAS FUNCOES DE CONFIANCA
RESPECTIVOS SIMBOLOS, QUANTITATIVOS E ADICIONAIS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS BASICAS E COMPLEMENTARES DA ESTRUTURA,

SEUS RESPECTIVOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE
CONFIANCA, SIMBOLOS E QUANTITATIVOS

ESTRUTURA DE PROVIMENTO EM COMIS§A0 DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR, SEUS RESPECTIVOS SIMBOLOS E QUANTITATIVOS

GABINETE DA PRESIDENCIA Basica

Compl. Chefe de Gabinete CGP-1 1
Compl. Assessor Parlamentar ~ APP-1
Compl. Assessor'Esﬂper_:ial da DAS-3 1
Presidéncia
Compl. Assessor Legislativo ALP-1 1
PROCURADORIA GERAL Basica PROCURADOR GERAL DAS-1 1
Basica Co’;';",l‘fg;‘:‘lg OR DAS-4 1
CONTROLADORIA INTERNA ==
C 1 Auxiliar de CPE 2
grpt. Controladoria
DIRETORIA GERAL Basica DIRETOR GERAL DAS-2 1
o DIRETOR
DIRETORIA LEGISLATIVA Basica LEGISLATIVO DAS-2 1
DIRETOR DE
DIRETORIA DE FINANCAS E Bésica FINANCAS E DAS-2 1
ORCAMENTOS ORCAMENTO

ESTRUTURA DE FUNCAO DE CONFIANCA RESPECTIVOS
SiMBOLOS, QUANTITATIVOS E ADICIONAIS

PROCURADORIA GERAL Basica  PROCURADOR GERAL DAS-1 1

CONTROLADORIA INTERNA 5 CONTROLADOR I
Basica INTERNO DAS-4 1
Auxiliar de
Compl, Controladoria CPE 2
DIRETOR
DIRETORIA LEGISLATIVA Basica LEGISLATIVO DAS-2 1




Departamento de Processo Chefe do Departamento
e C : -
Legislativo amp) de Processo Legislativo il
Nucleo de Apoi
A b Chefe do Nticleo de
Apoio ao
Departamento Compl. AFC-1
de Processo PDepartamer‘l'c:) d_e
Legislativo rocesso Legislativo
DIRETORIA DE FINANGAS E . it el
ORCAMENTO Basica FINANCAS E DAS-2
ORCAMENTO
Chefe do Departamento
Departamento de Compras e
Provisdes Compl. de Corr_leFas e AFC-4
Provisdes
Nicleo de Apoi
S g Chefe do Nicleo de
Apoio ao
D ta . -
epartamento Compl Departaments de AFC-1
de Compras e Co Proviss
Provisdes ompras e Provisdes
- Compl. Contador CPE
Departamento de Conta
P ke Cyntabiidane. = iaal Auxiliar Contabil CPE
Departamento de Licitacoes e C 1 CthZ d{l)J_D_rigaEtamento AFC-3
Contiatas ompl. e Licitacdes e
Contratos
Nticleo de Apoio ao Chefe do Nicleo de
Departamento Apoio ao 3
Licitagdes e Cormipl. Departamento Akl
Contratos Licitacges e Contratos
DIRETORIA GERAL Basica DIRETOR GERAL DAS-2
Coordenadoria de Administragao Compl. Coorc!e:'mdormde CPE
Administracdo
zrecrllil?rg:n a0 Chefe do Niicleo de
v Compl. Atendimento ao Ptiblicoe ~ AFC-1
Piblico e . .
o nformacdes
Informagdes
Departamento de Recursos femapl Chefe do Departamento o 4
Humanos de Recursos Humanos
Nicleo de Chefe do Niicleo de
Seguranga e Satide Compl. Seguranga e Satde do AFC-2
do Trabalhador Trabalhador
gucleo de tod Chefe do Nucleo de
FOCLERIHENO GO Compl. Processamento de Folha AFC-1
Folha de d
e Pagamento
Pagamento
Departainento de Ge_stao e Eoiosl Gestor de ]’no.vat;ao AFC-2
Inovacdo Tecnoldgica Tecnolégica
5 . Chefe do Departamento
Departamento de Patriménio Compl. de Paicimbnio AFC-4
Departamento de Transportes Compl. Diretor de Transportes  DAS-4
Departamento de Diretor de DAS-4
Comunicacdo Compl. Comunicagdo
TOTAL DE ADICIONAIS DE FUNCOES DE CONFIANCA | 12

Art. 7° O Anexo VIII da Lei Municipal n° 4.129/2023 passa a vigorar,
acrescido com as Fungdes de Confianga de: Gestor de Inovagéo Tecnologica e, Chefe do



Nucleo de Apoio ao Departamento Licitagdes e Contratos, com a seguinte redagéo:

ANEXO VIII

QUADRO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA
CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO - AFC

(EXCLUSIVA PARA SERVIDORES DE PROVIMENTO EFETIVO)

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS ADICIONAIS DE FUNGAO DE CONFIANCA — AFC

Compete ao Chefe do Departamento de Processo
Legislativo: Gerenciar o tramite processual no dmbito da
Diretoria Legislativa; bem como coordenar as informacdes
sobre as leis e projetos legislativos; Coordenar o fluxo da
tramitagio regimental do processo legislativo e os prazos
regimentais; elaborar, sob a orientagdo da Procuradoria
Juridica e da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da
ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades
plendrias; elaborar os roteiros das sessdes plenarias no
aspecto técnico- legislativo; prestar assessoramento de
natureza técnica legislativa a Mesa Diretora, na condugao
dos trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na

Chefe d o 4 ; "
5 it 2 direcio das reunides de Plenario; realizar, sob o aspecto
epartament AFC- | técnico-legislativo, a preparagdo das reunides ordinarias,
oda 4 |extraordindrias, itinerantes, de instalacdo da legislatura e L
Processo

de elei¢io da Mesa Diretora e Comissdes; assessorar as
Legislativo atividades de apoio e de assessoramento técnico legislativo
dos trabalhos das comissées permanentes, temporarias,
especiais e de inquérito; realizar medidas visando a
publicidade, atualiza¢do, catalogagdo e consolidagdo da
legislagio municipal; assessorar as atividades de
elaboragio e redagéo final dos projetos de lei, resolucdes,
decretos legislativos e demais proposicdes; realizar o
encaminhamento, ao Poder Executivo municipal e aos
demais 6rgios municipais, dos projetos de lei e demais
proposicdes aprovadas, verificando os prazos, protocolo e
demais procedimentos; Supervisionar e Coordenar junto
com a Diretoria Legislativa o cumprimento pelo servidores
das atribuicdes do Niucleo de Apoio ao Departamento de




Processo Legislativo; emitir pareceres e propor melhorias
em sua area de atuacio;

Chefe do
Nicleo de
Apoio ao
Departament
ode
Processo
Legislativo

AFC-

Compete ao Chefe do Niicleo de Apoio ao Departamento de
Processo Legislativo: Gerenciar sob a supervisao do Chefe
do Departamento de Processo Legislativo as atividades de
registro de atos da Mesa Diretora, das Comissdes e do
Presidente da CAmara Municipal; organizar os protocolos
dos projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes e
demais documentos normativos; secretariar as reunioes
do Plendrio; formalizar o encaminhamento, nos termos
regimentais, dos Vetos, Projetos de Lei, e de Emendas a Lei
Organica Municipal, de autoria do Chefe do Poder
Executivo e dos Vereadores; Realizar a preparagdo das atas
relativas as reunides do Plendrio, sua reproducdo e
distribuicdo aos Vereadores; promover o registro das atas;
receber as matérias propostas em Plenario e promover o
respectivo registro; lavrar a ata dos trabalhos, contendo
sucintamente os assuntos de cada sessdo da Camara
Municipal de Cataldo; efetivar retificagdo ou impugnacao
da ata da sessdo anterior, quando aprovado em Plenario;
orientar, quando necessario, as comissoes permanentes e
temporarias quanto a redagdo de atas; acompanhar a
sequéncia dos processos legislativos; gerenciar as
atividades de recebimento, registro e distribuicdo de
documentos de teor legislativo; elaborar minutas sobre as
decisdes legislativas que lhes sejam determinadas por
autoridade superior; providenciar o registro apropriado
dos atos em geral, relacionados com o processo legislativo;
preparar a pauta das sessdes ordinarias e extraordinarias;
promover a publicagdo do processo legiferante produzido
pelo plendrio; auxiliar na inser¢do da pauta no sistema
informatizado ou encaminhar aos Vereadores relacdo das
matérias constantes da Ordem do Dia, publicar todas as
fases, documentos e atos piiblicos do processo legislativo
em portal online definido pela Presidéncia; gerenciar as
atividades de expedicdo de certiddes a respeito de decisoes
legislativas; observar os prazos de projetos remetidos para
sancio do Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;
promover o recebimento, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo de natureza legislativa;
promover o registro de tramitacdo de projetos e demais
processos, despacho final e encaminhar as matérias para
arquivamento; promover o controle dos prazos de
permanéncia dos projetos e documentos nas comissoes e
érgios que os estejam processando; promover os trabalhos
digitais dos servigos de controle e processamento




legislativo; supervisionar as atividades de informacdes
solicitadas sobre o andamento e despachos de projetos e
outros processos; realizar outras atividades inerentes a
area de atuacio;

Chefe do
Departament
o de
Compras e
Provisdes

AFC-

Compete ao Chefe do Departamento Compras e Provisoes:
Coordenar e planejar os processos de 'aquisit;ﬁo de
materiais e prestacio de servigos; realizar as atividades de
cotagdes de pregos para a realizacido de compras,
aquisicoes de servigos e processos licitatorios, nos termos
da legislacio vigente; elaborar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores; Elaborar e divulgar o catalogo de
material e estabelecer os padrdes de especificacio e
nomenclatura; Promover estudos periédicos junto ao
almoxarifado para fixar e manter o estoque minimo de
materiais de uso comum; Elaborar calendario anual de
fixacio de datas para recebimento dos pedidos de
aquisicio de material e servigos; Elaborar, formalizar e
finalizar os processos administrativos destinados a
licitagdo, dispensa e inexigibilidade; Receber, instruir e
encaminhar processos de licitagio as Comissbes para os
procedimentos licitatérios; Providenciar a ratificacdo da
autoridade competente nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, bem como a publicacdo no
Diario Oficial da Unido e nos meios de imprensa local;
Assessorar e supervisionar a execucio de contratos,
termos aditivos, editais e outras publica¢des, além da
divulgacio dos Processos de Licitacdo e assuntos afins;
Cadastrar fornecedores, prestadores de servicos e
conveniados, mantendo atualizado o respectivo cadastro
no sistema; Encaminhar as notas de empenho aos
fornecedores; Encaminhar ao Almoxarifado cépia de notas
de empenho de materiais; Emitir oficios de cobranga para
as empresas que se encontram fora do prazo de entrega;
Encaminhar notas fiscais a Diretoria de Financas e
Or¢amento, para pagamento; propor a aplicacdo de multas
e outras penalidades aos fornecedores de servicos e
material, quando couber; Apoio a consultas cadastrais ao
setor de licitacdes e contratos; Coordenar e supervisionar
os servidores do Nicleo de Apoio ao Departamento de
Compras e Provisdes na execu¢do de suas atividades,
Executar outras fung¢des que, por sua natureza, lhe sejam
afins ou lhe tenham sido atribuidas.

Chefe do

Nucleo de

Apoio ao
Departament

AFC-

Compete ao Chefe do Niicleo de Apoio ao Departamento
Compras e Provisdes: Gerenciar as atividades de
elaboragio de cotacdo de precos para realizacio de
procedimento de compras e contratacdo de servicos nos




ode
Compras e
Provisdes

termos da legislacdo vigente; proceder a catalogacio e
atualizacdo de dados de fornecedores, prestadores de
servicos e conveniados; assessorar ao Chefe do
Departamento de Compras e Provisdes na execucdo de suas
atividades; desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo.

Chefe do
Departament
ode
Licitagbes e
Contratos

AFC-

Compete ao Chefe do Departamento de Licitagdes e
Contratos: Planejar, organizar, coordenar e controlar a
execucdo dos atos administrativos relativos aos processos
de compras e licitagdes, visando a aquisicdo de materiais e
insumos e/ou a contratacdo de bens e servigcos para a
Cimara Municipal; a sistematizacdo das demandas de
compras e a contratagio de servicos das unidades
administrativas da Cimara; o gerenciamento dos
convénios/contratos para atender as necessidades da
Ciamara Municipal; a execucdo dos procedimentos legais
para a aquisicio de materiais, bens, equipamentos e
contratacio de servicos para a Camara; o
acompanhamento dos trabalhos da Comissdo Permanente
de Licitagao; Coordenar, orientar, normatizar,
operacionalizar e analisar, mediante a realizacio de
processos licitatorios, as aquisi¢cbes de bens, materiais,
contratagdes de servigos, obras e servicos de engenharia,
bem como as alienacdes, concessdes e permissdes, no
ambito da CiAmara Municipal de Cataldo, por meio de
execugido, coordenagdo, orientagdo, controle e execucio
das atividades pertinentes; promover andlises e
padronizacdes das aquisicdes de bens, materiais, servicos,
obras e servigos de engenharia, bem como das alienacoes,
concessdes, permissdes, consolidando informagdes
relevantes para as decisdes da Diretoria Geral e da
Presidéncia por meio de licitacdes e pelo Sistema de
Registro de Pregos; elaborar e controlar a vigéncia dos
contratos firmados pela Cimara Municipal de Catalao,
provenientes de aquisices de bens e materiais, de
contratacbes de servicos e de obras e servigos de
engenharia, alienacdes, concessdes, permissoes e locagdes,
cabendo aos fiscais/gestores de contratos a fiscalizacao e a
gestio de sua execugdo; realizar os procedimentos de
dispensa e de inexigibilidade licitagdo, informando os
devidos valores das aquisi¢des/contratagées bem como as
justificativas que as fundamentaram; Solicitar a
presidéncia a composicdo de comissdes permanentes,
deliberativas e especiais de licitacdo, bem como outras que
entender necessarias no seu Ambito de competéncias; gerir
e promover as aquisi¢des e as contratagdes por meio de
sistema informatizado, juntamente com o Sistema de




Registros de Precos; firmar as atas de registro de precos e
aderir as Atas de Registro de Precos realizados pelos
orgios dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario das
esferas Municipais, Estaduais e da Unido; permitir aos
orgdos de outras esferas a adesdo as Atas de Registro de
Precos realizadas CAmara Municipal de Cataldo; adjudicar
ou homologar os processos licitatérios, ou ambos; Receber
e encaminhar a procuradoria juridica os recursos
administrativos interpostos contra decisoes proferidas no
ambito no Departamento de licitacdes e contratos e das
Comissoes Licitatorias; elaborar, acompanhar, direcionar e
revisar os processos licitatérios, processos de dispensas e
inexigibilidade, de acordo com as necessidades
institucionais; exercer as atividades relacionadas aos
procedimentos licitatérios , a exemplo de: planejar e
coordenar o processo licitatério; receber, examinar e
decidir as impugnacdes e consultas ao edital; conduzir a
sessdo publica na internet; Verificar a conformidade da
proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatério; dirigir a etapa de lances; Verificar e julgar as
condi¢des de habilitagio; indicar o vencedor do certame;
adjudicar o objeto, quando nio houver recurso; conduzir
os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo
devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacio; homologar os processos de licitagdo junto ao
Colare; realizar a andlise e elaboracio dos contratos,
convénios e outras pecas juridicas e administrativas a
serem firmadas pela Cimara Municipal; supervisionar o
cumprimento de obrigacdes contratuais; acompanhar a
execucio fisica dos objetos de contratos firmados pela
Cimara Municipal de Catalio com empresas privadas,
publicas e outros entes de administragdo publica; elaborar
relatorios sobre todo o processo de contratagio e execucao
de obras, servicos e aquisicdo de materiais, equipamentos
e outros que devido a procedimento licitatério tenham
gerado contratos; comunicar, na forma da Lei, ao seu
superior imediato ou outras autoridades, de possiveis
irregularidades de que tenha ciéncia em razido de suas
atribuicdes; exercer outras atividades pertinentes que lhe
forem delegadas pela Diretoria Geral ou Pela Presidéncia
deste 6rgao.

Chefe do
Ntcleo de
Apoio ao
Departament
o de

AFC-

Compete ao Chefe do Nicleo de Apoio ao Departamento de
Licitacbes e Contratos, no exercicio de suas funcdes:
Auxiliar na organizagio e montagem dos processos de
licitagdo, dispensa e inexigibilidade, zelando pela correta
autuacio, numeracdo e conferéncia de check-lists
processuais. Integrar a Comissdo de Contratag¢ao e/ou




LicitacOes e
Contratos

equipe de apoio ao pregoeiro e agente de contratagdo.
Atuar diretamente no auxilio ao Agente de Contratacio ou
Comissdo de Contratacido durante as sessoes, colaborando
na redacdo de atas e operacionalizagdo de sistemas
eletronicos. Realizar o acompanhamento dos prazos de
vigéncia de propostas e editais, bem como auxiliar nos
procedimentos de publicagdo de atos oficiais no Portal da
Transparéncia, Portal Nacional de Contratacdes Piblica
(PNCP), Diario Oficial, nos meios de imprensa e demais
meios de imprensa legalmente exigidos. Auxiliar o Chefe do
Departamento de Licitagdes e Contratos no controle de
vigéncia dos contratos e termos aditivos, monitorando
cronogramas para evitar a descontinuidade de servigos.
Realizar a insercdo de dados e o envio de processos de
licitacdo em todas as suas modalidades e contratos junto ao
sistema Colare (TCM-GO) e demais Plataformas
Governamentais de controle. Colaborar na realizagdo de
pesquisas de precos, cotagdes de mercado e consultas
cadastrais de fornecedores. Receber e organizar o
protocolo de recursos administrativos e impugnacoes aos
editais, encaminhando-os prontamente a Chefia do
Departamento e a Procuradoria Juridica. Acompanhar a
execucdo fisica dos objetos contratados e auxiliar na
elaboracio de relatorios sobre o processo de contratacio e
aquisicdo de materiais. Auxiliar ao Chefe do Departamento
de |Licitacbes e Contratos em todas as suas
responsabilidades. Executar outras tarefas de apoio
administrativo que lhe forem delegadas pelo Chefe do
Departamento de Licitagdes e contratos, pela Diretoria
Geral ou pela Presidéncia.




Chefe do
Ntcleo de
Atendimento
ao Piblico e
Informacgdes

AFC-

Compete ao Chefe do Niicleo de atendimento ao Piiblico e
Informacdes: Exercer atividades de planejamento,
coordenacdo e execucdo dos servicos relacionados ao
Governo Digital, a Ouvidoria, ao E-SIC, ao SIC e aos
aplicativos digitais da Camara Municipal de Cataldo;
coordenar o recebimento de demandas, manifestacoes,
reclamacdes, sugestdes, consultas ou elogios da populacdo
ou de entidades publicas e privadas; supervisionar os
atendimentos referentes ao acesso a informacgdo, por meio
presencial ou online; analisar as solicitagdes recebidas,
proceder o seu encaminhamento aos setores competentes
para as devidas providéncias e dar retorno aos solicitantes,
quando for o caso; elaborar relatérios de estatisticas de
questionamentos e atendimentos em geral, mantendo as
informagcdes desses atendimentos, atualizadas e
disponiveis no portal da transparéncia para consulta; zelar
pela manutengdo e funcionamento dos servigos de
telefones, providenciando os reparos que se fizerem
necessarios, apés autorizacdo; Controlar, registrar,
transmitir e solicitar ligagdes telefénicas anotando recados
e mantendo atualizadas, em livro proprio, as ligagdes
interurbanas, identificando a hora, o local chamado, o
autor da chamada e dia que foi feita; Encaminhar,
mensalmente, ao responsivel a relacio de ligacdes
interurbanas feitas para as providéncias cabiveis;
Comunicar ao responsiavel, os defeitos nos aparelhos
telefénicos da CiAmara; Manter arrumado o material sob
sua guarda. Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Chefe do
Departament
ode
Recursos
Humanos

AFC-

Compete ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos:
planejar, organizar e coordenar a execucdo das atividades
de gestio de pessoas; recrutamento, selecao e treinamento,
bem como a supervisio da manutengio e a atualizagdo dos
registros funcionais e supervisao da execugdo de todo o ato
formal para a geracio da folha de pagamento dos
servidores da Cimara Municipal de Cataldo, tendo, entre
outras competéncias, as seguintes atribui¢des legais: o
planejamento, a coordenacéo, a formulagio e a execugdo de
programas de desenvolvimento de recursos humanos na
Cimara Municipal de Cataldo; fornecer dados a Comissdo
de Desenvolvimento funcional para embasar a execugdo de
programas de avaliacio de desempenho dos servidores, em
decorréncia do Plano de Cargos e Remuneracdo dos
Servidores da CAmara Municipal de Cataldo; a promocdo
dos estudos e pesquisas no campo técnico-educativo,
difundindo seus resultados, especialmente no que se refere
a promogio do desenvolvimento de recursos humanos e
aperfeicoamento da administragéo da Camara Municipal; a




prestacio de servico de recrutamento e selecdo de
servidores, acompanhando as Comissdes administrativas,
responsaveis pela inscricio de candidatos, publicagdo de
editais, aplicacdo de provas e classificacdo dos aprovados;
a manuten¢do e a atualizacdo do acervo de legislagdo
pertinente ao pessoal; a supervisio da analise periddica
dos documentos constantes dos assentamentos funcionais
dos servidores sob sua guarda, com o objetivo de assegurar
sua conservagio; a supervisdo das medidas para dar curso
ao processo de administragdo de pessoal da Cimara com
aplicacio da legislacio pertinente; a supervisio da
elaboracio, a vista dos relatorios de frequéncia, da folha de
pagamento do pessoal da Cimara; a gestdo do Plano de
Cargos e Remuneragdo dos Servidores da Camara
Municipal de Cataldo; enviar os atos de pessoal e a folha de
pagamento ao Tribunal de Contas do Estado de Goias, via
Colare de Pessoal; enviar ao Esocial a folha de pagamento,
com os dados financeiros, previdenciarios e tributarios,
gerada e processada pelo Chefe do Nicleo de
Processamento de Folha de Pagamento; desenvolvimento
de outras atividades atribuidas pelo Diretor Geral e pelo
Presidente.

Chefe do
Niicleo de
Seguranca e
Salde do
Trabalhador

AFC-

Compete ao Chefe do Niicleo de Seguranga e Saide do
Trabalhador gerenciar os processos, atos, atividades e
trimites relacionadas a saude e seguranca do trabalhador
da Camara Municipal de Cataldo, com as seguintes
atribuicdes: Gerenciar as a¢des de promocdo da saide e
protecio da integridade dos servidores desta Casa de Leis;
atender as necessidades laborais de cada servidor no que
tange a seguranca e medicina do trabalho; realizar
atividades essencialmente preventivas de aconselhamento
da Mesa Diretora, vereadores, servidores e seus
representantes; estabelecer e manter um ambiente de
trabalho seguro e salubre, de modo a favorecer a satide
fisica e mental dos servidores; Exercer junto ao engenheiro
ou técnico do trabalho atividades de planejamento,
coordena¢io e execugio de programas destinados a
prevencdo e vigilincia a salide dos servidores;
supervisionar a elaboragdo e divulgacio de material
informativo, bem comeo solicitar junto as empresas de
saide e seguranca do trabalhador, contratadas pela
Camara Municipal, a realizagdo de campanhas educativas e
palestras para discutir a prevengio da saiide ocupacional;
promover o acompanhamento dos servidores com
necessidades especiais; a promogdo da inspecio meédica
periodica dos servidores da CAmara para os fins de politica
de pessoal e desenvolvimento de recursos humanos; gerir




0 Programa de Gerenciamento e Prevencdo de Riscos
Ambientais - PGR junto a equipe técnica dos servicos
especializados em engenharia de seguranca e medicina do
trabalho, mapeando os riscos de insalubridade e
periculosidade do local de trabalho, bem como
acompanhar junto a equipe técnica dos servigos
especializados em engenharia de seguranca e medicina do
trabalho a elaboracdo do Laudo Técnico das Condigcdes
Ambientais de Trabalho - LTCAT, bem como os demais
Laudos e treinamentos pertinentes a area; acompanhar
junto a equipe técnica dos servigos especializados em
engenharia de seguran¢a e medicina do trabalho o envio
das informacdes referente a saide e seguranca do
trabalhador ao esocial, realizar outras atividades inerentes

ao cargo.

Chefe do
Nicleo de
Processamen
to
De Folha de
Pagamento

AFC-

Compete ao Chefe do Niicleo de Processamento de Folha de
Pagamento: Coordenar, planejar e executar os processos de
elaboracio da folha de pagamento; analisar e conferir os
célculos da folha de pagamento para encaminhamento ao
departamento financeiro; controlar a folha de frequéncia;
manter atualizada a legislagido de pessoal; supervisionar o
recolhimento de encargos sociais e obrigagdes
estatutdrias; realizar a inclusio e exclusdo de consignados,
encargos trabalhistas, novos beneficios para os servidores,
bem como executar e gerenciar os cadlculos
remuneratdrios; Executar o cilculo da folha de pagamento
dos servidores da Cimara Municipal de Cataldo, tendo em
vista a elaboracdo do resumo para empenho e ordem de
pagamento; executar os calculos relativos aos valores
remuneratérios, aos descontos legais, pessoais, de
contribuicdo do servidor e de outros encargos; calcular as
contribuicdes e encargos patronais; gerenciar o arquivo da
Diretoria de Recursos Humanos; cuidar da organizagdo e
conservagio dos documentos sob sua responsabilidade;
instruir o processo de arquivamento de documentacao
pertinente aos servidores efetivos, comissionados,
temporiarios e a disposi¢do desta Casa de Leis; controlar a
entrada e saida de documentos do arquivo relacionados ao
quadro de servidores; realizar a digitalizagdo dos arquivos
da Diretoria de Recursos Humanos, mantendo cépia digital
dos mesmos, realizar outras atividades inerentes ao cargo.
Exercer as atividades de execug¢do e supervisio dos
servigos relacionados a instrug¢do processual, emissdo de
certiddes, controle de atos relacionados a gestio de pessoal
e monitoramento de processos; elaborar documentos
relativos as atividades da Diretoria de Recursos Humanos;
atender ao publico quando necessario; cobrar dos




interessados documentacdo complementar para instrucgio
de processos; analisar processos administrativos e
encaminhar a procuradoria para emissdo de parecer
juridico sobre requerimentos formulados por servidores
puiblicos da Camara Municipal de Cataldo, anexar os
documentos pertinentes aos atos de pessoal em formato
digital, deixando pronto para envio pelo Chefe do
Departamento de Recursos Humanos dos layouts do Colare
de pessoal, realizar outras atividades inerentes ao cargo.

Chefe do
Departament
o de
Patrimonio

AFC-

Compete ao Chefe do Departamento de Patriménio
gerenciar e organizar o Patrimdnio da Cimara Municipal
de Cataldo, com as seguintes atribuigdes: Auxiliar a gestdo
e controle dos bens permanentes e dos materiais do
almoxarifado, controlando o cadastro e as entradas e
saidas de materiais de consumo; realizar a elaboracido de
inventarios, de termos de responsabilidade , de baixa e de
transferéncias; realizar o controle analitico dos bens
moéveis, iméveis e intangiveis da Casa Legislativa e
correlacionar informacgdes com a contabilidade; auxiliar
nas atividades de depreciacdo e reavaliacio dos bens
patrimoniais de acordo com as normas vigentes; organizar
e manter os registros dos bens patrimoniais, através de
devida classificagido e codificagio; executar atividades de
doacdo e alienacio de bens inserviveis da Camara
Municipal, através de composicdo de comissdo de
avaliacdo; Efetuar o registro das movimentacdes
patrimoniais, registrando e controlando a existéncia,
localizacdo e condigdo de uso de todos os bens patrimoniais
da Camara Municipal e anotando as mutagdes ocorridas em
cada exercicio; fazer anualmente o inventario dos bens
patrimoniais para elaboragio do balango; manter sob sua
guarda e controle, em local apropriado, os bens adquiridos
pela Camara Municipal, zelando pela sua conservagao e
efetuando inventarios periodicos; solicitar ao Presidente
da CiAmara a nomeacdo da Comissio de Patriménio;
desenvolver outras atividades inerentes ao cargo.

Gestor de
Inovagdo
Tecnoldgica

AFC-

Compete ao Gestor de Inovacio Tecnolbgica, no
exercicio de suas func¢des junto ao Departamento de
Gestdo e Inovagdo Tecnoldgica: Formular e coordenar
o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Inovacio da CAmara Municipal, alinhando as solugdes
tecnoldgicas as metas legislativas e administrativas;
Promover a moderniza¢do dos processos através da
transicdo do processo legislativo e administrativo
para suportes integralmente digitais, visando a
eliminacdo gradual do uso de papel e ao aumento da




celeridade processual; Estabelecer diretrizes para a
integracdo de sistemas entre os diversos
departamentos, garantindo que as informagdes
circulem de forma segura e eficiente; Identificar,
avaliar e propor a adocdo de novas tecnologias,
metodologias ageis e ferramentas de software que
otimizem o gasto publico e melhorem a produtividade
dos servidores; atuar junto ao Controle Interno e ao
Departamento de Comunica¢dao, a atualizag¢do
tecnoldgica do portal de transparéncia, do site oficial
e canais de atendimento ao cidaddo, assegurando o
cumprimento da Lei de Acesso a Informacao; Atuar
conjuntamente com o Encarregado de Dados (DPO) e
o Setor de TI na implementacdo de politicas de
seguranga cibernética e no cumprimento das normas
da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD); Propor e
coordenar programas de treinamento para servidores
e parlamentares visando a correta utiliza¢cdo das
novas ferramentas e sistemas implantados; Submeter
a Diretoria Geral e a Mesa Diretora relatérios
periédicos sobre o estagio de modernizagao
tecnolégica do Poder Legislativo, indicando
investimentos e melhorias necessarias; mapear e
propor a celebragio de parcerias com Orgaos,
instituicbes ou entidades publicas e privadas,
nacionais e internacionais, para prospec¢ao e analise
de solucdes tecnoldgicas, com a finalidade de
promover o desenvolvimento de projetos de inclusao
e desenvolvimento digital no ambito da Camara
Municipal de Cataldo. Planejar e coordenar as
atividades relativas a tecnologia da informacao,
especialmente em relacdo a sistemitica, modelos,
técnicas e ferramentas, bem como a definicdo e
desenvolvimento da configuracio fisica e légica dos
sistemas usados ou operados em rede pela Camara
Municipal de Cataldo. Atuar junto aos setores e
departamentos da CAmara Municipal, com a finalidade
de mapear os processos e as necessidades de cada um.
Coordenar a implantagio de sistemas informatizados
e solucdes tecnoldgicas de tratamento da informacao;
Gerenciar o desenvolvimento e a implantagdo de
programas e projetos de modernizagdo da gestdo e de
desenvolvimento tecnolégico dos setores e




departamentos do Poder Legislativo de Cataldo;
Indicar e solicitar a contratacao de sistemas e servigos
de desenvolvimento de sistemas no ambito da Camara
Municipal de Cataldo e gerenciar a qualidade desses
servicos; Propor, analisar e manifestar nos projetos
de lei, indicacdes e requerimentos que tratem de
temas como tecnologia, transformacdo digital,
economia criativa e inova¢ao, bem como executar os
que forem deferidos pela Presidéncia deste 6rgao;
Organizar reunides, audiéncias publicas, seminarios e
eventos para debater questdes relevantes
relacionadas ao tema com especialistas e a
comunidade. Propor a realizagdo de acordos de
cooperacio e parcerias com institui¢ées de ensino e
pesquisa, que possam contribuir com as atribuicoes
do Gestor de Inovag¢io Tecnologica. Exercer outras
atividades correlatas sob supervisao da Diretoria
Geral.

TOTAL 12

Art. 8° A Lei Municipal n® 4,129/2023 passa a vigorar acrescida do Art. 37-
A, com a seguinte redagao:

"Art. 37-A. A fungdo de Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais
(DPO), no ambito da Camara Municipal de Cataldo, em observancia a Lei Federal n°
13.709/2018 (LGPD), sera exercida por designagéo da Presidéncia, recaindo:

| - Preferencialmente, sobre o titular do Nucleo de Atendimento ao Publico
e Informagdes; ou

Il - Alternativamente, sobre outro servidor efetivo do quadro da estrutura
administrativa.

§ 1° Na hipotese do inciso |, o exercicio da fungéo sera considerado
extensdo das competéncias do cargo, ndo implicando em aumento de remuneragao ou
gratificagéo cumulativa para o Chefe do Nucleo de Atendimento ao Publico e Informagdes.

§ 2°. Na hipotese do inciso |1, o servidor designado fara jus ao recebimento
do Adicional de Fungao de Confianga — AFC-1, previsto no anexo IV da Lei n° 4.129/2023,
pela responsabilidade assumida.

§ 3° A designagéo de servidor diverso, nos termos do inciso Il, nao interfere
nem retira quaisquer gratificagdes ou adicionais inerentes ao cargo de Chefe do Nucleo de
Atendimento ao Pablico e Informagdes, permanecendo este com sua remuneragao original



integral.

§ 4°. O Encarregado, independentemente de quem o exerga, atuara como
canal de comunicagéo entre a Camara Municipal, os titulares dos dados e a Autoridade
Nacional de Prote¢ao de Dados (ANPD), sem prejuizo de suas demais atribuigdes.

§ 5° Nas auséncias ou impedimentos do titular designado, a Presidéncia
designara substituto para garantir a continuidade do servigo.

§ 6°. Cabera ao Controlador Interno, sempre que constatada a necessidade
técnica, a vacancia do posto ou a inobservancia das diretrizes da Lei Geral de Protegao de
Dados (LGPD), solicitar formalmente a Presidéncia a nomeagéo ou a substituicao do
Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais.

§ 7°. No exercicio de suas atribuicdes, o Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais atuara de forma conjunta e coordenada com a Unidade de Controle
Interno, o Departamento de Comunicagdo, o Departamento de Gestdo e Inovagao
Tecnologica e o Setor de Tecnologia e Informagéo, visando & harmonizag&o das politicas
de seguranga, transparéncia e modernizagao administrativa.

Art. 9° As fungdes de confianga de Gestor de Inovagéo Tecnologica e Chefe
do Nicleo de Apoio ao Departamento de Licitagdes e Contratos serdo exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo da Estrutura da
Camara Municipal de Catalao.

Art. 10° Permanecem inalteradas e em pleno vigor as demais disposigoes
e anexos da Lei Municipal n® 4.129, de 02 de outubro de 2023, bem como as suas
alteragdes posteriores que n&o colidirem com a presente Lei.

Art. 11 As despesas decorrentes da execugéo desta lei correr&o por conta
das dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 12 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando as
disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL\DE CATALAO-GO, Estado de Goiés,
aos 18 (dezoito) dias do més de maio de 2026.

VELOMAR GONGCALVES RIOS
Prefeito Municipal



