Ciamara Municipal de Peixe

Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.

BIENIO — 2017/2018

RESOLUCAO N° 001/2017
10 de margo de 2017.

REESTRUTURA, CRIA CARGOS E CONSOLIDA A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE PESSOAL
DA CAMARA MUNCIPAL DE PEIXE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora propde, a Camara Municipal de Peixe aprovou e eu promulgo a seguinte,

RESOLUCAO
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1°- Esta Resolugdo dispde sobre nova Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Peixe.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°- A organizagdo administrativa da Camara Municipal de Peixe ¢ a que demonstra em
Anexo desta Resolug@o.

Art. 3°- A Presidéncia da Mesa Diretora ¢ gestora legal dos servigos administrativos da Cémara,
assistida e assessorada pelos seguintes 6rgaos:

I — Orgdos de Assessoramento e Controle:
1.1.  Assessoria Especial da Presidéncia
1.2.  Controladoria do Legislativo

11 — Orgaos de Diregdo
2.1. Diretoria Administrativa
2.2.  Diretoria Financeira

Art. 4° - Sdo servigos pertinentes aos 6rgéos da Camara Municipal de Peixe:

I - Assessoria Especial da Presidéncia
1.1.  Assessoria Especial da Presidéncia
1.2.  Assessoria de Comunicagéo Institucional e Cerimonial
1.3.  Motorista de Representagao
1.4. Assessoria Parlamentar
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IT - Controladoria do Legislativo
2.1. Chefe da Controladoria Geral do Legislativo

IV- Diretoria Administrativa
3.1. Diretoria Administrativa
3.2. Ouvidoria e Assistente de Plenario

V - Diretoria Financeira
4.1. Diretoria Financeira da Camara

Art. 5° - Sdo competéncias dos 6rgdos da Camara Municipal de Peixe:
I - Assessoria Especial da Presidéncia

1.1. Chefiar o Gabinete da Presidéncia;

1.2. Planejar e coordenar os trabalhos do Gabinete e a agenda do Presidente;

1.3. Supervisionar as atividades administrativas da Cdmara, reportando-se a Presidéncia;

1.4. Assistir a Presidéncia na articulagfo junto aos demais érgéos de assessoramento, controle e
dire¢do da Camara;

1.5. Assessorar a Presidéncia na articulagfo junto aos demais Poderes e Instituigdes de modo a
garantir o pleno exercicio do Poder Legislativo.

II — Controladoria Geral do Legislativo

2.1. Orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades da gestdo orgamentdria, financeira, contébil e
administrativa da Cadmara Municipal;

2.2. Acompanhar a operacionalidade dos servigos internos, quanto a legalidade econdmica e
eficiéncia;

2.3. Acompanhar e oferecer condigdes de trabalho em eventuais inspegdes in loco pelos técnicos
do Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;

2.4. Assistir a Assessoria Juridica do Legislativo em matéria financeira, contabil e de gestdo;

IV —Diretoria Administrativa

3.1. Executar fun¢des de planejamento e implementagdo de rotina administrativas de modo a
garantir a eficiéncia da gestdo da Camara;

3.2. Coordenar a administra¢do de pessoal, controles, registros, sele¢des, treinamentos, elaboragéo
de folha de pagamentos de atos administrativos pertinentes a area de Recursos Humanos;

3.3. Prestar assisténcia aos processos licitatérios e coordenar os processos de compras €
contratagdes em geral;

3.4. Coordenar a administragdo patrimonial de compras e suprimentos, garantindo a logistica
adequada para atendimento das demandas da Camara;

3.5. Garantir a gestdo de informatica e tecnologia de informagdo para o desenvolvimento ou
aquisi¢do de programas, instalagdes e manutengdo de redes e equipamentos;
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3.6. Coordenar os servigos gerais de manuteng¢do, conservacdo predial, organizacdo de ambientes e
jardins, almoxarifado, telefonia, transportes, seguranga € manutengdo de redese
equipamentos;

3.7. Prestar assessoramento a Mesa Diretora em relag@o a sua area de competéncia;

3.8. Efetuar levantamento de dados necessarios a elaboragéo da proposta orgamentéria anual.

V - Diretoria Financeira

4.1. Coordenar a execug@o contabil e controle Orgamentério do Legislativo;

4.2. Realizar os registros contabeis;

4.3. Executar o controle or¢amentario e financeiro da Camara;

4.4. Coordenar a realizagdo de pagamentos;

4.5. Efetuar levantamento de dados necessarios 4 elaborag@o or¢gamentaria;

4.6. Confeccionar prévia de proposta or¢gamentdria, em consonancia com o Gabinete da
Presidéncia e demais 6rgéos da Camara;

4.7. Prestar assisténcia a Mesa Diretora e Comissdes em relag@o a sua area de competéncia;

Art. 6° - Os 6rgdos de diregdo do Poder Legislativo serdio chefiados por profissionais do Quadro
Permanente designados para esta finalidade pela Presidéncia, respeitados os requisitos para o
exercicio da fung¢@o.

Art. 7° - O titular da chefia dos 6rgdos da Cdmara nfo poderd em hipdtese alguma, escusar-se de
decidir sobre assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias
decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 8° — Os Gabinetes de Vereadores exercerdo as atividades atinentes aos servigos parlamentares
internos e externos, de modo a apoiar e assessorar o Vereador no exercicio de suas atribuigdes.

Art. 9° - O Gabinete da Presidéncia desenvolvers as atividades de orientagdo e coordenacdo das
atividades da Presidéncia nas relagdes internas e interfaciais com a comunidade, o Executivo
Municipal e outras entidades publicas e privadas.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 10 — Os cargos do Quadro Permanente e Comissionados e suas atribui¢des, serdo distribuidos
em anexos desta Resolug@o.

Art. 11 — A qualificagdo profissional e a melhoria da qualificagdo do servidor serd planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento da sua
prestacdo de servigos. '
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CAPITULO III
DOS QUADROS INTEGRANTES DESTA ESTRUTURA

Art. 12 — Quadro ¢ o conjunto dos cargos efetivos ¢ em comissdo, legalmente investidos em
cargo publico integrantes da estrutura da administragdo direta, composta por:
] I — Quadro permanente — formado por cargos de provimento efetivo, essenciais ao
funcionamento regular da administragéo;

II — Quadro gerencial — integrado por cargos de provimento em comisséo

Art. 13- Os cargos de provimento efetivo do Quadro de pessoal do Poder Legislativo estdo
hierarquizados por niveis de vencimento distribuidos em Anexo desta Resolug@o.

Art. 14 — Os cargos de provimento em Comisséo e sua remuneragdo, s3o constantes em Anexo,
parte integrante desta Resolug@o.

Art. 15 — Para os efeitos desta Resolugfo sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - Servidor Publico - é a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comissao;

II - quadro de pessoal — € o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em comissdo €
fungdes gratificadas existentes na Cdmara Municipal de Peixe;

III - cargo publico — ¢ o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometidos ao
servidor publico, com denominag@o prépria, numero certo € vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

IV - cargo em comissio ¢ o cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneracdo, a ser
preenchidos por servidor de carreira, nos casos, condigdes e percentuais minimos estabelecidos em
regulamentagdo especifica;

V - funcio ¢ a atribui¢do ou o conjunto de atribui¢des que a Administragdo Publica confere a cada
categoria profissional de forma definitiva ou individualmente a determinados servidores para
execucio de servigos eventuais;

VI - fung¢do gratificada é o conjunto de fungdes e responsabilidades definidas com base na
estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade, privativa de servidores ocupantes de cargo de
provimento efetivo e comissionados e destina-se apenas as atribui¢des de diregdo, chefia e
assessoramento superior

VII - padrio de vencimento — ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro
da faixa de vencimentos de cargo que ocupa;

VIII- vencimento ¢ a atribui¢fo pecunidria pelo exercicio do cargo piblico, com valor fixado em
lei, sendo vedada sua vinculag@o ou equiparagéo;

IX — remuneracio ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes e
temporarias, estabelecidas em lei;
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CAPITULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO E JORNADA SEMANAL
DE TRABALHO
Art. 16 — Os vencimentos dos cargos publicos serdo reajustados periodicamente de forma a lhe
preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparag@o para qualquer fim,
conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 17 — O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo somente podera ser fixado
ou alterado por lei especifica.

Paragrafo tnico — O vencimento dos cargos publicos € irredutivel, ressalvado o disposto no
inciso XI do art. 37, da Constituigdo Federal.

Art. 18 —O regime normal de trabalho dos Servidores da Cé&mara Municipal de Peixe € de 8(oito)
horas diarias e a 40 (quarenta) semanais.

Art. 19 — Fica permitida a redugéo de carga hordria aos servidores que estiverem frequentando
curso superior, cursos de pos-graduag@o lato senso ou strictu sensu, com 0 objetivo de incentivar e
valorizar a capacitagio do servidor para o exercicio de suas fungdes na Camara Municipal.

Paragrafo 1° - A concesséo a que se refere o caput deste artigo somente podera ser feita durante o
periodo de realizagdo do curso e desde que ndo haja prejuizo aos servigos da Cémara e a
regulamentagdo dos critérios para a concessao da redugdo de carga horaria devera ser feita por ato
proprio..

Paragrafo 2° - A concessdo podera ser suspensa, a qualquer momento, decorrente de ato
justificado da Presidéncia, a bem do servigo publico

Art. 20- As relagdes juridico-administrativas dos servidores com a Camara Municipal de Peixe
serdio regidas pelo mesmo regime juridico adotado pelo Poder Executivo, na relagdo com seus
servidores.

Paragrafo tinico. Além das vantagens previstas em Resolugéo todos os direitos e vantagens de
ordem pecunidria previstos em legislagdo propria, € que beneficiem os servidores publicos
municipais da Administragdo Direta, serdo estendidos aos servidores da Cémara Municipal de
Peixe.

Art. 21— Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observardo o
disposto na Constitui¢do Federal e legislagdo especifica.

Art. 22 — Toda e qualquer proposta de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de
remuneracéo, a criagdo de cargos ou alteragdo de estrutura, de promogdes, bem como a ad issd
de pessoal, a qualquer titulo terd que ser prevista na Lei de Diretrizes Or¢amentaria, suficien
para o atendimento das despesas até o final do exercicio, inclusive para os encargos € despe
decorrentes.
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CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

| 1.Cargo: Assessoria Especial da Presidéncia ( V/CC-05) |

2.Descricdo sintética: Compreende o cargo que se destina a chefiar o Gabinete da Presidéncia
e prestar assessoramento técnico e politico em sua missdo institucional

| 3.Atribuigdes tipicas: |

o Prestar assessoramento técnico e politico ao Presidente, em todas as atividades internas
externas;

e coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

« estabelecer a interlocugdo da Presidéncia com entidades e 6rgdos externos;

« responder, internamente, pelo Presidente, em sua auséncia;

 assessorar o Presidente junto 2 Comunidade Institucional da Cémara, repassando a esta
area as demandas pretendidas;

« prestar assessoramento direto ao Presidente na anélise de questdes regimentais;

« coordenar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;

o assessorar o Presidente nas demandas em tramite no Legislativo;

« assessorar o Presidente, juntamente com a Assessoria de Comunicagéo, em suas relagdes
com a imprensa;

« orientar e supervisionar os servigos de recepgdo de pessoas ao Gabinete da Presidéncia;

« gerenciar a agenda da Presidéncia;

« contatar os Vereadores, Autoridades e entidades determinadas pela Presidéncia;

 organizar encontros e reunioes, assessorando a Presidéncia;
« supervisionar a organizagdo dos ambientes do Gabinete da Presidéncia;

« controlar a expedigdo de documentos do Gabinete da Presidéncia;

 coordenar os servi¢os de comunicago relativos ao Gabinete da Presidéncia;

e elaborar oficios e outros documentos de interesse da Presidéncia;

« controlar o material e os bens alocados no Gabinete; "

« coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas; ;

« executar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;

« atender as ligagdes telefonicas internas e externas, anotando e transmitindo recados e
informacdes de acordo com as orientagdes recebidas do Presidente;

e executar outras atribui¢des afins.

| 4. Provimento em Comissio: - Comisséo livre nomeagéo do Presidente da Camara.

Avenida Jodo Visconde de Queiréz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
Centro Peixe —Tocantins CEP:77.460-000Fone/Fax: (63)3356-1131 e-mail: camarapeixe.px@gmail.com




Camara Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.
Gabinete do Presidente da Camara

& ;,;v‘“\ A

| 1.Cargo: Chefe de Controle Interno da Céamara (VII/ CC-07) o

2.Descrigido sintética: Compreende o cargo que se destina a executar atividades relacionadas a
comprovar a legalidade, e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficicia e eficiéncia da
gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial e da aplicagdo de recursos publicos pelos gestores
legalmente designados;

L3.Atribuig:6es tipicas: I

* Implantar regulamentos internos de Controle Interno;
 Criar procedimentos e rotinas de trabalho:
- » Elaborar relatorios para publicagdo (LC 101/2000);

 Fiscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal, comprovar a legalidade, e avaliar
os resultados quanto a economicidade, eficiéncia da gestdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial e da aplicagéo de recursos publicos pelos gestores legalmente designados;

 Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

 Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;

 Assessorar a elaborag@o de contratos e projetos de Lei;

» Exercer as atribui¢des do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Lei;

* Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras e licita¢des, etc.;

* apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;

» verificar toda atividade de controle e produzir relatérios destinados a subsidiar a acdo
e gestdo do Presidente da Camara Municipal e seus servidores;

 examinar as demonstragdes contéabeis, orgamentrias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo;

* examinar as demonstragSes contébeis, orgamentérias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo;

+ examinar as prestagdes de contas dos agentes e responséveis por dinheiro, bens e outros
valores publicos;

+ alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros casuais de procedimentos;

 verificar a destinagfo de recursos obtidos com a alienag@o de ativos, tendo em vista as
restrigdes constitucionais e as da Lei Complementar n° 101/00;

» verificar toda atividade de controle e produzir relatérios destinados a subsidiar a acdo e
gestdo do Presidente da Camara Municipal e seus servidores;

el

| 4. Provimento:Comissio - livre nomeagdo do Presidente da Camara.
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BCargo: Diretoria Administrativa da_Cémara (VII/ CC-07) i

2.Descri¢do sintética: Compreende o0 cargo que se destina a executar fungdes de planejamento €
implementagéo de rotina administrativas de modo a garantir a eficiéncia da gestdo da Camara

[ 3.Atribuicdes tipicas: ]

o direciio, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuigdes
institucionais;

. consultoria e assessoramento direto A Mesa Diretora e ao Presidente da Céamara, com 0

- apoio da estrutura administrativa da Casa;

« acompanhar o andamento de projetos em tramita¢do comparecendo as reunides
ordinarias e extraordinarias;

« elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

o assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente 0s relacionados com os projetos de lei em tramitacao;

e acompanhar o Presidente da CAmara e os Vereadores, nos trabalhos das Comissoes,
sempre que sua presenga for solicitada;

e  organizar O registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;

e Determinar a identifica¢do, o recorte € 0 arquivamento das publicagdes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

«  determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares
de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

«  determinar o registro, do encaminhamento de expedientes de uma unidade a outra, ou
de um servidor ou Vereador a outro;

« realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos duodécimos
devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no Art.29-Ada
Constitui¢go Federal do Brasil;

« autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal;

« dirigir e controlar as atividades administrativas internas da cAmara Municipal;

e  coordenar as pautas de reunides ordindrias e extraordindrias, de acordo com a prescri¢do
do Regimento Interno;

o  propor a adogdo de métodos de trabalho e estudar a utilizagdo do espago € instalagdes do
prédio anexo da Camara Municipal;

e assistir as Comissdes permanentes € as temporérias de acordo com a orientagdo das
mesmas;

| 4. Provimento: Comissao - livre nomeagdo do Presidente da Camara.
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[1.Cargo: Diretoria Financeira da Camara (VII/ CC-07) s

2.Descricdo sintética: Compreende 0 cargo que se destina a executar fungdes de planejamento €
implementagdo de rotina administrativas de modo a garantir a eficiéncia da gestdo da Camara

B.Atribuiqées tipicas: j

« promover o recebimento das importéncias devidas a Céamara Municipal;

« efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades financeiras;

« promover a guarda e conservagdo dos valores da Camara Municipal;

« requisitar e controlar a utilizagdo dos taldes de cheques;

e incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

« determinar a preparagio dos cheques para 0s pagamentos autorizados;

« atentar para o setor contabil, registrar diariamente, as movimentagdes realizadas;

« providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores da Camara
Municipal;

« providenciar 0 recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos
pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara Municipal e & terceiros;

e elaborar, conjuntamente com O Controle Interno, programas para processamento dos
pagamentos;

« observar as recomendagdes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Tocantins;

. executar outras atividades inerentes ao cargo € as que | he forem determinadas pela
Presidéncia.

[ 4. Provimento: Comissao - livre nomeagéo do Presidente da Camara.
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-

1.Cargo: Motorista de Representagdo (V/ CC-05) J

« 2.Descricdo sintética: Compreende o cargo que se destina a dirigir veiculo oficial da
Camara Municipal, obedecendo as normas estabelecidas pelo Codigo de Transito

Brasileiro.

[ 3.Atribuicdes tipicas: |

e Transportar 0 Presidente da Camara Municipal, 0 respectivo substituto legal, ou quem
estes indicar, inclusive nos feriados e fora do hordrio de expediente, aos compromissos
institucionais e oficiais, devendo permanecer no local;

« Conduzir, o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando o Presidente, Vereadores,

- Servidores e outros conforme solicitagdio, zelando pela sua seguranca,

« Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, 0 nivel de combustivel, agua e oleo do
carter, e testando freios e parte clétrica, certificando-se de suas condigdes de
funcionamento;

o Informar ao Presidente ou Assessor da Presidéncia defeitos do veiculo para solugdo do
problema existente;

« Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservagao;

. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

[ 4. Provimento: Comissdo - livre nomeagio do Presidente da Cémara. I
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l-l.Cargo: Assessoria de Comunicag@o Institucional e Cerimonial (IV/ CC-04)

e 2.Descri¢do sintética: Compreende o cargo que se destina a informar e esclarecer a
opinido publica arespeito das atividades da CAmara Municipal, utilizando para isso 0s

veiculos de comunicago e técnicas de relagdes publicas.

| 3.Atribuigdes tipicas:

]

« Preparar o noticidrio para ser distribuido aos 6rgdos de imprensa € agéncias de noticias;
« Buscar desenvolver estratégias, criar releases, notas, sugestdes de pautas, contatar
jornalistas, agendar entrevista, convidar jornalista para eventos/sessoes/ cerimonias e

outros;
« Fazer relatérios de atividades e de resultados;

« Auxiliar na produgdo da comunica¢do interna € organizar € conservar o arquivo

jornalistico;

e Promover agdes de relagdes publicas e divulgagdo institucional ~ que aproximem O
Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com 0 auxilio de ferramentas

de interatividade;

Gerar contetdo e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de

iniciativas que promovam O conhecimento e a cidadania;

« Auxiliar os servicos de disponibilizagdo € acesso a informag8o, manutengdo do

sitio eletronico, publicagdes legais ou veiculagdes da Camara;
« Estudar e propor medidas para promog#o e valorizagdo do Poder Legislativo;

« Acompanhar eventos internos € externos ou sessdes registrando  as através de fotografias

ou gravagdes;

« Auxiliar quando necessario no planejamento e organizagdo de eventos externos;

o participar  de atividades administrativas, auxiliando para a perfeita ordem e
funcionamento os equipamentos que integram 0 sistema de som e video de apoio

referentes a sua area de atuagdo;

« Participar, quando solicitado por superior, dos servigos de cerimonial e protocolo

no que tange a perfeita exposi¢do da  imagem da Camara Municipal;

o Auxiliar a administragdo, quando solicitado, na divulgagio institucional da

Camara e realizar outras tarefas correlatas a0 cargo por iniciativa propria ou que lhe

forem atribuidas por superior.

[ 4. Provimento: Comissao - livre nomeagdo do Presidente da Camara.

Avenida Jodo Visconde de Queiréz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
Centro Peixe —Tocantins CEP:77.460-000Fone/Fax: (63)3356-1131 e-mail: camarapeixe.px@gmail.com



Cémava Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.
Gabinete do Presidente da Camara

[ 1.Cargo: Assessoria Parlamentar (111/ CC-03) =

Gabinete e efetuar servigos de atendimento e recepgao de pessoas no Gabinete do Vereador

EDescrig::’io sintética: Compreende o cargo que se destina a executar as atividades do

| 3.Atribuigdes tipicas: J

« Coordenar os trabalhos dos Gabinetes dos Vereadores;

e Receber e expedir as correspondéncias dos Gabinetes dos Vereadores;

o Coordenar e agendar as audiéncias dos Edis;

« Recepcionar autoridades visitantes;

z « Digitar proposi¢des e expediente dos Gabinetes dos Vereadores;

« Elaborar a agenda diaria dos Gabinetes, organizando o seu cumprimento;

« Produzir matérias e encaminhar 8 ASCON para ser publicada apos analise do Vereador;

« Auxiliar no aconselhamento e discussdes sobre procedimentos internos do Gabinete;

« Manter interlocugio com os Vereadores e demais chefes;

« Programar visitas e viagens do Vereador;

« Auxiliar na elaboragdo de relatério periodico das atividades desenvolvidas pelo Gabinete
em consonancia com outras chefias, assessorias;

« Cumprir e fazer cumprir os principios de pluralidade, autoridade e responsabilidade, bem
como a unidade de comando;

« Prestar assessoramento técnico e politico ao Parlamentar, em atividades internas
€ externas;

« Dar andamento as demandas da populag@o que chegam aos Gabinetes dos Vereadores;

« Redigir requerimentos € outros expedientes dos Vereadores;

. Estabelecer a interlocugdo dos Parlamentares com entidades e 6rgéos externos;

« Executar outras atividades correlatadas as acima descritas, a critério dos Parlamentares da
Céamara Municipal de Peixe.

[ 4. Provimento: Comissdo - livre nomeagio do Presidente da Camara. |

Avenida Jodo Visconde de Queirdz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
Centro Peixe —Tocantins CEP:77.460-000Fone/Fax: (63)3356-1131 e-mail: camarapeixe.px@gmail.com



Cémara Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.

Gabinete do Presidente da Camara

[ 1.Cargo: Ouvidoria e Assistente de Plenario (III/ CC-03) |

2.Descrigio sintética: Compreende o cargo que se destinaa promover, em carater principal,
como elo de comunicagdo entre a Camara Municipal e a populagdo em geral, para fins de dar
atengdio institucional as demandas e apoiar nas sessoes plenarias, observando a legislagdo
vigente, em especial o Regimento Interno € a Lei Organica.

| 3.Atribuigdes tipicas: |

Funcionar, em caréater principal, como elo de comunicagdo entre a Camara Municipal
e a populagiio em geral, para fins de dar atengdo institucional as demandas;

Receber dentncias de atos de improbidade administrativa ou quaisquer outras
irregularidades praticadas por agentes politicos e servidores publicos integrantes do Poder
Publico Municipal e encaminha-las a Presidéncia se o ato envolver agente politico e a
Diregdo Geral se relacionados a servidores;

Receber demandas, manifestagdes, reclamagdes, sugestoes, consultas ou elogios da
populagéo ou de entidades publicas e privada

Receber dentincias de atos de improbidade administrativa ou quaisquer outras
irregularidades praticadas por agentes politicos e servidores publicos integrantes do Poder
Ptblico Municipal e encaminhé-las a Presidéncia se o ato envolver agente politico € a
Diregdo Geral se relacionados a servidores;

Comunicar 4 Mesa Diretiva condutas de agentes politicos do Poder Piblico Municipal que
possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungdo publica;

Contribuir com a garantia dos direitos individuais e coletivos dos municipes € com a
formulagéio de propostas ouvidas da populagéo que aperfeigoem o atendimento no &mbito
municipal;

Solicitar 2 Mesa Diretora sejam requisitadas junto a unidade e/ou reparti¢do do
Municipio, informagdes, certiddes, copias de documentos;

Manter sigilo, quando solicitado, sobre dentincias e reclamacgdes, sendo vedado torna-las
publicas. O descumprimento do sigilo importara em infragdo administrativa funcional por
parte do responséavel pela ouvidoria;

Apresentar, mensalmente, a Mesa Diretiva, relatério das atividades da ouvidoria;
Comparecer ao Plendrio, convenientemente trajado, até dez (10) minutos antes do inicio
das reunides,

Recepcionar fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram 0s membros da
Mesa Diretiva;

Distribuir aos Parlamentares, impressos e outros avulsos relacionados as reunides;
Propiciar aos Vereadores, visitantes, e servidores, atendimentos de mandados e de servigos
de copa;

Conservar o Plendrio em perfeita ordem para a realizago das reunides, de acordo com a
orientagdo superior; “
Assessorar a Diretoria Administrativa na implementagdo das diretrizes e orienta
expedidas pela Mesa Diretora, tendentes a aprimorar o padrdo de qualidade dos servigps
legislativos e administrativos da Camara Municipal. ‘

l 4. Provimento: Comissio - livre nomeagéo do Presidente da Camara. |

Avenida Jodo Visconde de Queiréz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
Centro Peixe —Tocantins CEP:77.460-000Fone/Fax: (63)3356-1131 e-mail: camarapeixe.px@gmail.com




Cimava Municipal de Peixe .
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.

Gabinete do Presidente da Camara

[1.Cargo: Recepcionista ¢ Telefonista (ITI/ CC-03) |

2.Descrigio sintética: Compreende o cargo que se destina a promover, recepcionar
visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes ara prestar-
Ihes informagdes ou encaminha-los s pessoas ou setores procurados

EAtribuicﬁes tipicas: |

o Atender ao publico interno e externo prestando informagoes simples, anotando recados €
efetuando encaminhamentos;

« Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos gabinetes;

« Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios;

« Acompanhar os Vvisitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario;

« Realizar atividades de protocolo e distribuigdo de documentos e correspondéncias
recebidas pela Camara;

« Auxiliar, quando necessério, na recep¢ao de autoridades ou visitantes nas solenidades da
Céamara Municipal;

« Efetuar o atendimento de telefone tipo PABX, conectando as ligagdes com os ramais ou

pessoas solicitadas;

e Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeito ao superior imediato, solicitando
conserto e manutencio para assegurar o perfeito funcionamento do sistema de telefonia;

o Impedir a utilizagéo dos telefones da Camara Municipal para solug@o de assuntos
particulares sem autorizagao do Presidente ou chefe superior;

« Comunicar a companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos;

~ « Atender com cordialidade as chamadas telefonicas;

« Realizar, quando solicitado e somente para assuntos do Poder Legislativo, chamadas
telefonicas;

« Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de
outras localidades para facilitar a consulta;

« Providenciar, mensalmente, relatério de todas as chamadas telefonicas realizadas, para

arquivo da Secretaria da Camara;
« Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior. /

| 4. Provimento: Efetivo avaY

Avenida Jodo Visconde de Queiréz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
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Cémara Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.
Gavbinete do Presidente da Camara

— e

[ 1.Cargo: Motorista da Camara (111/ CP-03) o

2.Descricio sintética: Compreende o cargo que s€ destina os servigos de transporte €
condugio de veiculos da Camara Municipal, bem como conserva-los em perfeitas
condi¢oes de aparéncia e funcionamento.

[ 3.Atribuicdes tipicas: ]

« Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros autorizados;

« Realizar viagens estaduais ¢ interestaduais;

o atender aos parlamentares nos termos da Resolugfio que regulamenta o uso do veiculo,
inclusive, fora da jornada de trabalho, aos finais de semanas e feriados municipais;

- « Realizar entregas de documentos, convocagdes € correspondéncias em geral, colhendo
assinaturas se necessario;

o Realizar servigos bancarios sempre que solicitado;

o Acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas do veiculo, especialmente nas trocas
de oleo, calibragem de pneus, abastecimentos, revisdes do sistema elétrico e de
refrigeracdo, ar condicionado, freios e demais itens necessarios ao bom funcionamento;

« Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatério do veiculo;

« Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatério do veiculo;

« Preencher e manter em dia o relatorio diario de uso e quilometragem do veiculo;

« Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua
responsabilidade;

« Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder Legislativo;

« Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo, limpeza e
condi¢des de funcionamento;

 Apoiar os demais setores de apoio da Camara, sempre que necessario;

e Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho;

e Abrir e fechar portas para 0s passageiros, exigindo-lhes o uso do cinto de seguranga;

« Executar outras atividades correlatas.

« Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

| 4. Provimento: Efetivo

Avenida Jodo Visconde de Queirdz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
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Cémava Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.
Gabinete do Presidente da Camara

| 1.Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais (1/CP-01) |

2.Descri¢do sintética: Compreende o cargo que se destina Executar atividades de limpeza
e conservagio nas dependéncias dos diversos setores da Cimara Municipal.

| 3.Atribuigdes tipicas: |

« Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

. Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

« Servir café e lanches;

. Executar atividades de limpeza e conservagio nas dependéncias dos diversos setores da
Camara Municipal;

« Auxiliar em pequenos consertos € mudangas de méveis, quando solicitado;

« Manter organizados e conservados 0s materiais utilizados na execugdo dos servigos;

« Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

. Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

« Manter a arrumagéo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

« Remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

« Limpar utensilios, como cinzeiros objetos de adornos;

« Coletar o lixo nos depositos, recolhendo-o adequadamente;

« Remover ou arrumar moveis e utensilios;

« Solicitar material de copa e cozinha;

« Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

« Executar outras atividades correlatas.

EProvimento: Efetivo j

Avenida Jodo Visconde de Queirdz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
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Céimava Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.
Gabinete do Presidente da Camara

rl.Cargo: Assistente Administrativo ( III/ CP-03) J

2.Descricio sintética: Compreende o cargo que se destina executar, facilitar e agilizar 0s
processos administrativos burocréticos e técnicos inerentes a drea de atuagao, mediante
execucdo de atividades operacionais de natureza administrativa .

[ 3.Atribuicdes tipicas: ]

« Redigir informagdes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato;

« Executar tarefas de administragdo de pessoal, material, orgamento € financeiro;

« Executar trabalhos de digitago relativos a expedientes diversos;

« Elaborar exposi¢des de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do
desenvolvimento dos trabalhos;

« Preencher requisi¢des e outros formulérios, modelos € impressos;

« Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numérica ou cronologica;

« Manter em ordem arquivos e ficharios;

o Encarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua
publicagdo;

« Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da Camara;

« Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

« Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

o Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagdes internas sobre assuntos variados de
competéncia da Camara;

« TFornecer informacdes variadas ao publico sobre assuntos proprios do setor;

« Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador;

« Participar de comissdes internas;

« Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribui¢des proprias da natureza do trabalho
e do setor onde estiver lotado.

| 4. Provimento: Efetivo

Avenida Jodo Visconde de Queiréz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
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Cimava Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.

[1.Cargo: Auxiliar Administrativo (I1/ CP-02) |

2.Descricdo sintética: Compreende o cargo que se destina prestar servigos auxiliares as
atividades desenvolvidas pelo Diretor administrativo.

EAtribuiqﬁes tipicas: :]

. Executar servigos de recebimento, classificagdo, tramitag@o, registro, guarda, arquivamento
e conservagdo de documentos em geral;

« Recepcionar pessoas e prestar informacdes quando necessario;

« Receber, efetuar e controlar ligagdes telefonicas;

« Executar servigos datilograficos e de digitago, segundo padrdes estabelecidos.

« Executar servicos de reprodugdo de documentos;

. Executar tarefas especificas de ordem administrativa por determinag@o superior;

« Submeter seus trabalhos a apreciagao superior quando necessario ou solicitado, além de
demais tarefas correlatas.

« Executar servicos de entrega € remessa de correspondéncia e outros documentos da
Céamara Municipal.

« Redigir oficios, ordens de servigos e outros, segundo orientag@o de superiores.

« Preencher fichas, formularios, taloes, mapas, requisigoes, tabelas e outros.

« Auxiliar no controle dos bens moveis e imoveis da CAmara Municipal, efetuando
inventario,

« tombamento, registro € sua conservagao.

« Auxiliar na execucdo de coleta de pregos € no acompanhamento dos processos de compras.

« Auxiliar na elaboragdo de relatorios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao.

« Auxiliar na recepgao ao publico para encaminhamento aos vereadores.

« Desempenhar outras atribuigdes que, por Suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de

« Competéncia.

[ 4. Provimento: Efetivo

Avenida Jo3o Visconde de Queirdz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
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Cimava Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.
Gabinete do Presidente da Cimara

/’/_:__—————/——’f

[1.Cargo: Vigia (1/CP-01) o

2.Descri¢io sintética: Compreende o cargo que S€ destina a Zelar pelo patrimdnio publico,
exercendo vigilancia dos prédios e outros bens, verificando e inspecionando qualquer anormalidade e/ou
irregularidade, bem como tomando as providéncias necessérias para evitar danos e procurando sanar as
irregularidades porventura encontradas e/ou acionar autoridades competentes para fazé-lo, a fim de
promover a ordem ¢ seguran¢a dos estabelecimentos.

r3.Atribui¢6es tipicas: J

e Executar, sistematicamente, ronda nas dependéncias da entidade, verificando a abertura e 0
fechamento de portas e janelas, bem como desligando mdaquinas e aparelhos elétricos que
porventura estejam ligados;

e Prestar assisténcia aos visitantes, zelando pela ordem e seguranca;

e Atentar para sinais (luzes, ruidos, etc.) que indiquem comprometimento da seguranca, devendo
tornar as providéncias cabiveis para evitar a ocorréncia de furtos, roubos, incéndios e outros
acidentes;

e Zelar pelo cumprimento das normas internas estabelecidas, informando ao superior imediato, os
problemas gerais ocorridos;

e Controlar a entrada e saida de pessoas € veiculos, durante e apos o expediente normal de
trabalho, tomando medidas preventivas em caso de identificacdo de irregularidades, contribuindo
com a ordem e a seguranca dos locais determinados;

e Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretivas, mantendo a autoridade superior ou
drgdo competente informado acerca de quaisquer irregularidades e/ou anormalidades;

« Controlar a entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

e Em todas as hipoteses, dando ciéncia a Presidéncia e ao Diretor Administrativo sobre todos os
fatos que ocorrerem e que digam respeito as atribuigdes do cargo;

e Cumprir com as demais determinacdes especificadas pela Mesa da Camara desde que
relacionadas ao desempenho das atribuicoes do cargo.

[ 4. Provimento: Efetivo B
Avenida Jodo Visconde de Queiréz, Qd.07 Lts 01,12,13 e 14 Camara Municipal ”b
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Cémara Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 — As despesas decorrentes da nova estrutura, constante da presente Resolug#o, correrao a
conta de dotagéo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 24 - Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizado a realizar contragdo de servidor
em carater excepcional e de forma temporaria, nos termos do art. 37, IX da Constitui¢do Federal,

para atender ao interesse administrativo e funcional da Camara Municipal de Peixe.

Paragrafo unico - Durante o periodo de férias e licenga para tratamento de saude, fica autorizada
a contragdo automatica de servidor substituto para suprimento da vaga.

Art. 25 - Sdo partes integrantes da presente Resolugdo os anexos de [ a IV quea acompanham.

Art. 28 — Esta Resolugfo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢oes
em contrario.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PEIXE, Estado do
Tocantins, em 10 de margo de 2017.

SANDRO CASSIO CORDEIRO DE SOUZA
PRESIDENTE DACAMARA

Avenida Jodo Visconde de Queirdz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
Centro Peixe —Tocantins CEP:77.460-000Fone/Fax: (63)3356-1131 e-mail: camarapeixe.px@gmail.com




Cimara Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.

Gabinete do Presidente da Cimara
o _

ORGANOGRAMA - ANEXOI

Assessoria :
Controladoria

Especial lado;
Presidéncia do Legislativo

Motorista de
Representagao Assessoria de
Comunicagao

e Assessor
Divisdo da Parlamentar
Diretoria

Sub ltem A*

ministrativo, Motorista da Camara, Quvidoria e

A*: Assistente Administrativo, Auxiliar Ad
fonista do Legislativo, Auxiliar de Servigos Gerais e

Assistente de Plenario, Recepcionista e Tele
Vigia.

Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal

Avenida Jodo Visconde de Queir6z,
1131 e-mail: camarapeixe.px@gmail.com

Centro Peixe —Tocantins CEP:77.460-000Fone/Fax: (63)3356-



Cimavra Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.
Gabinete do Presidente da Cimara

ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DO CARGO OU FUNCAO NIVEL/SIMBOLO VAGAS

Vigia 1/CP-01 2
Auxiliar de Servigos Gerais I11/CP-02 3
Recepcionista e Telefonista do Legislativo II/CP - 03 1
Motorista da Camara IV /CP - 04 1
Auxiliar Administrativo V/CP-05 2
Assistente Administrativo VI/CP-06 2

Avenida Jo3o Visconde de Queirdz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
Centro Peixe —Tocantins CEP:77.460-000Fone/Fax: (63)3356-1131 e-mail: camarapeixe.px@gmail.com




Céimavra Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.

Gabinete do Presidente da Camara

e L e

[ S —
e

ANEXO III

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO OU FUNCAO NIVEL/SIMBOLO VAGAS
Ouvidoria e Assistente de Plenério 1/CC-01 1
Assessoria Parlamentar I1/CC/-02 2
Assessoria de Comunicag@o Social e Cerimonial 11/ CC- 03 1
Motorista de Representagdo do Presidente 1/ CC-04 1
Assessoria Especial da Presidéncia VvV /CC-05 1
Chefe da Controladoria Geral do Legislativo V/CC-05 1
Diretoria Administrativa da Camara VvV /CC-05 1
| Diretoria F inanceira da Cdmara V/CC-05 1

Avenida Jodo Visconde de Queiréz, Qd.07 Lts 01, 12,13 e 14 Camara Municipal
Centro Peixe —Tocantins CEP:77.460-000Fone/Fax: (63)3356-1131 e-mail: camarapeixe.px@gmail.com




Céimava Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.

ANEXO IV

TABELA DE NIVEIS E VENCIMENTOS PARA CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

NIVEL NIVEL/SIMBOLO QUANTIDADE VENCIMENTO
] CP-01 2 937,00
2 CP-02 3 1.000,00
3 CP-03 1 1.200,00
4 CP - 04 1 1.300,00
5 CP-05 ) 1.400,00
6 CP - 06 2 1.500,00
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Cimava Municipal de Peixe
Estado do Tocantins Legislativo, o Poder do povo.
Gabinete do Presidente da Cimara
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ANEXO V

TABELA DE NiVEIS E VENCIMENTOS PARA CARGOS DO QUADRO DE PROVIMENTO

EM COMISSAO
NIVEL NIVEL/SIMBOLO QUANTIDADE VENCIMENTO
1 I/CC -01 1 1.250,00
2 11/CC - 02 2 1.350,00
3 111/CC- 03 1 1.400,00
4 IV/CC - 04 ] 1.450,00
5 V/CC - 05 4 2.300,00
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