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RESOLUCAO N° 06/2017 DE 12 DE ABRIL DE 2017.

Dispde sobre a alteragdo na estrutura administrativa, fixa
vencimentos, dos funcionarios da Cémara Municipal de
Tocantinopolis ¢ dé outras providéncias.

0 PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE TOCANTINOPOLIS, ESTADO DO
TOCANTINS, aprovou, nos termos do disposto no inciso X, do art. 37, da Constituigdc Federal; e do art.
109, inciso V, do Regimento Interno da Cémara Municipal de Tocantinépolis — TO, art. 33 da Lei
Organica Municipal, e eu, PRESIDENTE DA MESA DIRETORA, PROMULGO a seguinte

Resolucdo:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUICOES

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A CAmara Municipal de Tocantindpolis passa a ter seguinte estrutura basica:

I — Mesa;

I — Gabinete da Presidéncia;
111 — Diretoria Administrativa;
IV — Secretaria;

V — Controle Interno.

SECAO 1
DA MESA DIRETORIA

Art. 2° - A Mesa Diretora compete, de Conformidade com o Regimento Interno, a suprema
diregdo dos 6rgdos que integram a estrutura Administrativa da Camara de Vereadores.

Art. 3° - Compete ainda @ Mesa Diretora, a supervisio do Sistema Administrativo Geral da
Camara, de acordo com as atribuigdes legais que lhe forem conferidas pelo Regimento Interno.

SECAO I1
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
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Art. 4° - Ao Gabinete da Presidéncia compete, executar os atos que vém previstos no Regimento
Interno desta Casa de Leis nos artigos 20 ao 25.

SECAO III
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 5°. Orgdo que representa a organizagio, responsabilizando-se pelas atribui¢des deste cargo;
planejando e garantindo o desenvolvimento Institucional através da gestdo estratégica na Cémara de
Vereadores, tendo por finalidade executar tarefas nas areas de Recursos Humanos, Material, Patrimonio,
__Licitagdo, Compras e Servigos auxiliares, sendo de sua competéncia:

[ - executar atividades relativas ao recrutamento, sele¢do, treinamento, controles funcionais,
exames de satde dos servidores e aos demais assuntos de pessoal nos limites de sua competéncia;

Il - executar atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda, disposi¢do e controle de
material e equipamentos utilizados na Cmara de Vereadores;

11 - executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protegéio e conservagao
dos bens moveis e iméveis, mantendo atual o inventario patrimonial, bem como, promover a avaliagdo e
depreciagdo de bens moveis e imoveis;

IV - conservar a estrutura fisica interna e externa do Prédio da Camara de Vereadores;

V - manter os veiculos e os equipamentos de uso geral da Camara de Vereadores, bem como,
cuidar de sua guarda, conservagdo e manutengio;

V1 - auxiliar os demais 6rgdos na realizagdo dos trabalhos desta Casa de Leis;

VII - acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara de Vereadores, provendo a Mesa Diretora
e os Vereadores das necessarias informagdes pertinentes a esse processo;

VIII - exercer outras atribuicdes necesséarias ao cumprimento de suas finalidades.

Paragrafo Unico. Compdem a Diretoria Administrativa os seguintes 0rgéos:

a) Departamento Financeiro;

b) Departamento de Material, Patrimonio e Compras;
¢) Departamento de Recursos Humanos;

d) Motoristas;

¢) Auxiliares de Servigos Gerais;

f) Vigias.

Art. 6°. A Diretoria Administrativa é representada pelo Diretor Administrativo, a quem compete
superintender os trabalhos pertinentes & administragéo dos orgdos acima especificados da Casa e outros
que forem determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia desta CAmara Municipal.

Subsecio I
Do Departamento Financeiro
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Art. 7°. O Departamento Financeiro serd composto pela Tesouraria e Contabilidade da Camara
Municipal com auxilio de profissional devidamente habilitado no Conselho Regional de Contabilidade, e
tera como fungéo:

I - Guardar ¢ movimentar valores da Camara;

11 - Manter o controle das contas bancarias preparar boletins diarios de entradas e saidas,

I - Balancetes mensais do movimento de caixa, balangos anuais, financeiros, patrimonios e
elaborar a prestag@o de contas.

IV - Efetuarem pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades financeiras, requisitar
talonario de cheque,

V - Incumbirem-se do contrato com as agéncias bancérias, preparar processos e cheques
autorizados;

VI - assinar os cheques juntamente com o Presidente,

VII - Registrar os titulos e valores sob sua guarda, fazer depositos nos estabelecimentos de
créditos,

VIII - procederem aos recolhimentos das contribuigdes relativas a encargos sociais ou outros de
qualquer natureza, devidamente autorizados.

[X - promover empenhos;

X - elaborar pareceres técnicos;

X1 - acompanhar a execugio das leis orgamentdrias, referente a Camara Municipal;

Paragrafo inico. Um vereador sera designado para exercer a fungdo da tesouraria desta Casa de
[ eis com o auxilio do profissional responsavel pela contadoria desta Casa.

Subsecio II
Departamento de Material, Patrimdnio e Compras

Art. 8°. Competem ao responsavel pelo setor de patrimdnio, almoxarifado e compras, as
seguintes competéncias:

[ - Recebimento, estocagem, distribuigo, registro e inventdrio das mercadorias adquiridas.

II - Examinar periodicamente o volume de mercadoria;

I1I - Controlar o recebimento do material comprado;

[V - Controlar as notas de pedidos e as especificagdes como materiais entregue;

V - Inspecionar o estado material, sob sua guarda;

VI - Criar fichas individuais para cada patrimonio;

VII - Acondicionar adequadamente o material recebido

VIII - Confecgéo e afixar as plaquetas em todo o patriménio;

IX - Coordenar a elaboragio de termos de responsabilidade relativos aos bens permanentes €
divulgar

X - normas para preenchimento;

XI - Manter atualizado o arquivo de documentos ligados a aquisi¢do localizagdo e tombamento
dos bens imoveis;
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XII - Instituir termo de responsabilidade e termos de transferéncias de patrimdnio, a cada
exercicio financeiro;

X1II - Elaborar, anualmente, o demonstrativo global de bens méveis e imoveis, que devera ser
encaminhado ao setor de contabilidade;

XIV - Prestar contas e encaminhar para o tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

XVI - despachar diretamente com o Diretor Administrativo, através do seu titular, os assuntos de
sua competéncia, tais como, assinaturas de atos administrativos, processos de pagamento, contrata¢io de
obras, servigos e compras, etc.

XVII - planejar a execugdo e o controle de todas as compras realizadas pela Administragao;

XVIII - elaborar e manter atualizado cadastro de fornecedores e catalogo de pregos;

XIX - expedir relatorios mensais sobre compras;

XX - promover a publicagdo trimestral de todos as compras realizadas com indicagdo de
fornecedores, produtos, pregos e demais condig¢des de fornecimento.

Art. 9°. Compete a Comissdo de Licitagdo, subordinada ao Departamento de Material,
PatrimOnio e compras:

I - realizar no Ambito da administragdo da Camara Municipal, Concorréncias, Pregdes, Tomada
de Precos e Cartas Convite para aquisi¢do de materiais e execugdo de obras e servigos, nos termos das leis
federais, sendo Lei n° 8.666/93 e 10.520/2002;

I1 - receber, processar e julgar licitagdes;

Il - decidir sobre pedido de inscrigdo no registro cadastral, bem como, de alteracdes ou
cancelamento;

IV - decidir sobre pedidos de levantamento ou de restitui¢éo de caugdo provisoria;

V - autorizar expedi¢do de certificados ou de atestados requeridos por empresas inscritas no
registro cadastral;

VI - propor a instaurag@o de processos, com vistas a apuragdo de infragdes cometidas no curso da
licitacdo;

VII - reconsiderar suas proprias decisdes, nos autos de recursos e representagdes interpostos ou
remeté-los a autoridade competente, no prazo de cinco (5) dias Gteis, devidamente informados;

VIII - elaborar “minutas” de despachos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo,
submetendo-as a consideragdo da Procuradoria Juridica.

Pariagrafo anico: A estrutura do setor responsavel pelo patrimdnio e almoxarifado sera
composta por 01 (um) encarregado de almoxarifado, patrimOnio e compras.

Subsecao 111
Departamento de Recursos Humanos

Art.10. Compete ao Departamento de Recursos Humanos, subordinado & Diretoria
Administrativa:

I - O desenvolvimento e coordenagdo das atividades de recursos humanos do Legislativo;
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1 - Gerir todo o procedimento de avaliagdo e treinamento dos servidores Legislativo;

[II - Coordenar e fiscalizar as atividades da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho;

IV - Propor aos departamentos, normas, alteragdes e atualizagdes das regras de avaliagdo de
desempenho e treinamento dos servidores;

V - Orientar todos os departamentos na execugdo de treinamento de pessoal; propor a realizacdo
de cursos de treinamento e aperfeigoamento de pessoal.

VI — Acompanhar a frequéncia de todos os servidores, inclusive aqueles lotados junto aos
Gabinetes dos Vereadores;

VII — Elaborar a Folha de Pagamento e encaminhamento da mesma a institui¢do bancéaria para
crédito em conta na conta de cada Vereador e servidor ativo ou pensionista;

= VIII — Gerenciar o arquivo de dossiés de servidores no que se refere a aguarda, conservagao,

| busca de documentos para abertura de processo de aposentadorias e/ou para assuntos diversos
relacionados a politica de pessoal.

Paragrafo tnico: O departamento de Recursos Humanos sera composto por 01 (um)
encarregado de Recursos Humanos.

Subse¢io - IV
Motorista de Veiculos Leves

Art. 11. O motorista sera subordinado a Diretoria Administrativa e terd como atribuigéo dirigir
veiculos leves, transportar pessoas, cargas e /ou materiais aos locais pré-estabelecidos;

Paragrafo primeiro. Para ocupar o cargo de motorista o funciondrio terd que ter os seguintes
“ré-requisitos:

I - Ensino Médio;

I1I- Portador da Carteira Nacional de Habilita¢do, categoria A € B;
Paragrafo Segundo. Como atribuigdes o motorista devera seguir as seguintes fungdes:

[ — Atender as demandas solicitadas pela Mesa Diretora;

1T -Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, posi¢do do oddmetro, horérios de
saida e chegada e outros;

111 - Manter os veiculos sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservag@o e condigdes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

[V - Efetuar pequenos reparos de emergéncias;

V - Providenciar abastecimento dos veiculos;

VI - Comunicar a ocorréncia de fatos a avarias relacionados com veiculos sob sua
responsabilidade;

VII - Executar outras tarefas correlatas.

VIII - Providenciar o licenciamento e o seguro do veiculo da Camara;
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IX — Realizar demais atividades correlatadas que lhe forem solicitadas pelos membros da Mesa
Diretora.

Paragrafo terceiro. A estrutura dos motoristas sera composta por 01 (um) funcionério.

Subsecio V
Auxiliar de Servigcos Gerais

Art. 12. A fungio de auxiliar de servigos gerais possui as seguintes competéncias:

— [ - Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral, bem como servigos de entrega,
recebimentos, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados, e rotinas
previamente definidas.

1l - Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, moveis e equipamentos em geral para manté-
los em condigdo de uso.

I11 - Executar atividades de copa.

IV - Auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos.

V - Separar materiais reciclaveis para descarte, bem como receber, separar e entregar
correspondéncias, papeis, jornais e outros materiais.

VI - Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.

V - Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacgéo.

VI - Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
seguranga do trabalho.

VII - Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
matérias utilizados, bem como do local de trabalho.

VIII - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu superior.

Paragrafo unico. Compdem o quadro de profissionais dos auxiliares de servigos gerais 03 (trés)
funcionarios.

Subse¢io VI
Da Funcéo de Vigia

Art. 13. A Fungdo de Vigia possui as seguintes competéncias:

[ - Zelar pela guarda do patrimdnio da Cdmara Municipal e exercer vigilancia dos locais além do
conhecimento e desenvolvimento das atividades de vigia.

11 - Exercer a vigilancia interna e externa, orientar pessoas que eventualmente circulem em locais
dependéncias de seu local de trabalho, controlando a sua area de atuagéo;

III - Revezamento, atendendo as escalas previamente definidas, necessarias para assegurar a
ordem € a seguranga,

[V - Manter a seguranga das dependéncias e patrimonio dos locais e dareas sob sua
responsabilidade;
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V - Participar sob orientagéo de cursos para formagdo de evitando incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas e recursos humanos visando simplificar ¢ aumentar a outras anormalidades.

VI - Fiscalizar as entradas e saidas dos edificios e estacionamentos, tomando as providéncias
necessarias para quaisquer fatos anormais verificados.

VII - Informar o supervisor ou outra autoridade sobre a ocorréncia de fatos anormais. Monitorar
espago, através de circuito fechado de TV. Operar equipamentos de comunicagdo. Atender ao publico
orientando e encaminhando aos locais solicitados.

VIII - Manter-se em seu posto de servigo até sua rendigdo. Zelar pela seguranga individual e
coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando da execugdo dos servigos.

IX - Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

__materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

Paragrafo Unico. Compdem o quadro de funcionarios responsaveis pela vigilancia 02 (dois)
funcionarios.

SECAO IV
DA SECRETARIA DA CAMARA

Art. 14. A Secretaria da CAmara compete coordenar, controlar, assessorar permanentemente
durante as Sessdes Plenarias e as atividades de apoio ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos,
assim como planejar, organizar as atividades administrativas da Camara, em conformidade com os atos
deliberativos desta Casa de Leis.

Paragrafo Primeiro. Compete, ainda a Secretaria Geral da Camara, além do previsto no “caput”
do presente artigo, coordenar o pessoal de apoio técnico administrativo nas atribuigdes a que lhes for
conferida.

Paragrafo Segundo. A Secretaria Geral da Camara Municipal de Tocantindpolis sera composta
por um encarregado do plenario e de expediente.

Art. 15. A Secretaria Geral da CAmara Municipal terd como apoio a seguinte divisao
administrativa:

Subsecdo I - Plendrio

Subsec¢do II - Expediente
Subsec¢io I
Do Plenario

Art. 16. Ao servidor encarregado de dar apoio ao Plenario da Cémara Municipal, compete:
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I - Promover o registro das atas, pareceres e outros documentos discutidos e deliberados pelos
vereadores;

11 - Distribuir aos Edis copias de documentos a serem deliberados:

111 - Organizar o registro de presengas dos Vereadores, Prefeitos e Vice-Prefeitos;

IV - Preparar o termo de posse dos Vereadores, Prefeitos e Vice-Prefeitos;

V - Organizar documentag@o relativa a cada vereador;

VI - Preparar a resenha do expediente ¢ da ordem do dia;

VII - Promover o registro da tramitagdo de projetos de leis e demais papéis, promovendo em
tramitacao;

VIII - Promover a distribui¢iio da correspondéncia enderecada aos vereadores;

IX - Remeter ao expediente a documentagdo ja liberada em Plenério.

Subsecio II
Do Apoio Ao Expediente

Art. 17. Ao servidor encarregado de proceder ao expediente da Camara Municipal, compete:

I - Formalizar os atos para assinatura do Presidente e secretdrio Geral, assim como preparar o
expediente para ser despachado.

11 - Receber, protocolar e registrar os documentos de teor legislativo e outros distribuirem-nos e
controlar sua movimentagdo interna;

III - Observar os prazos do projeto remetidos para san¢do do Prefeito e vetos recebidos pelo
Poder Executivo;

[V - Fazer protocolar todos os projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Requerimentos, mogdes, Indicagdes, Substitutivos, emendas e Subemendas e Pareceres das Comissoes.

V - Promover a organizagio das pastas que formam os processos e dos documentos recebidos no
protocolo;

VI - Prestar servicos de Secretdrio nas reunides de Comissdes Permanentes € outras atividades
das diversas comissoes;

VII - Promover o recebimento e distribui¢do da correspondéncia aos orgdos da Cémara,
promovendo, ainda, a organiza¢do, mantendo sempre organizado o fichdrio e arquivo das leis, resolugdes
¢ outros;

VIII - Promover a destinagéio de documentos liberados pela Camara Municipal.

IX - Promover os autografos nas proposigdes deliberados pela Cdmara Municipal;

X - Promover, mantendo atualizado o arquivo das publicagdes as proposi¢des da Cémara e da
municipalidade;

X1 - Proporcionar as respostas solicitadas & Camara, com referéncia a projetos, papéis e outros
documentos arquivados, sempre com visto do Presidente ou do secretario.

SECAOV
DA ASSESSORIA TECNICA DE CONTROLE INTERNO
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Art. 18. A Assessoria Técnica de Controle Interno, possui as seguintes competéncias:

I - Analisar de todos os processos de pagamento do Legislativo;

II - Prestagdo de Contas do Legislativo;

[1I - Responsavel pela fiscalizagdo dos bens patrimoniais e pelo almoxarifado;

IV - Responsével pelo cumprimento dos prazos de remessa de documentos contédbeis para 0s
6rgdos de controle externo;

V - Cumprir e fazer cumprir as atribuigdes contidas nas deliberagdes do Tribunal de contas do
Fstado do Tocantins, bem como prestar as informagdes solicitadas pelo Tribunal;
— VI - Orientar o planejamento da Cadmara Municipal, compatibilizando as receitas com as
despesas;

VII - Manter o controle dos limites impostos com despesa de pessoal;

VIII - Acompanhar a execug@o de metas;

IX - Orientar sobre a elaborag¢@o de notas de empenho;

X - Conferir documentos de despesas;

XI - Manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal;

XI1I - Executar outras atividades afins

Paragrafo Unico: A estrutura do Controle Interno ¢ composta por um Analista de Controle
Interno da Cadmara Municipal.

Art. 19. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta da Camara Municipal,
em dotagiio or¢amentéria propria, observando-se o disposto na Lei Complementar 101 de 04 de maio de
2000 e limitagdes previstas no art. 29-A, § 1° da Constituigdo Federal.

Art. 20. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposi¢des
em contrario.

Sala das Sessoes da CAmara Municipal, aos 12 (doze) dias do més de Abril de 2017.

ﬂ/éﬁk/

Zullias Parente Amou

Presidente

Pedro Pereira
T-2° Secretari
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ANEXO I
QUANTITATIVOS E SALARIOS
| Quantitativo Carga Hordria Cargo Vencimento Bruto
B Mensal
I 01 40 horas Analista de Controle Interno R$ 1.200,00
E 03 40 horas Auxiliar de Servigos Gerais R$ 937,00
01 40 horas Encarregado de Recursos | R$ 937,00
Humanos
01 40 horas Encarregado de almoxarifado, R$ 937,00
patrimonio e compras
01 40 horas Encarregado de plenario e | R$ 937,00
expediente
01 40 horas Diretor Administrativo R$ 1.200,00
01 40 horas Motorista R$ 937,00
‘ 02 40 horas Vigia R$ 937,00
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ANEXO II
GRATIFICACAO
Cargo Valor
Motorista R$ 250,00
Analista de Controle Interno R$ 100,00
Encarregado de almoxarifado, patriménio ¢ R$ 100,00
compras




