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PROJETO DE RESOLUGAO 004/2025 Porto Nacional, 10 de abril de 2025.

“Dispoe sobre a criagdao da Subcamara Municipal dos
Vereadores no populoso Distrito de Luzimangues,

"~ sendo esta uma extensao do trabalho legisiativo da
Cidade de Porto Nacional - TO e da outras
providéncias”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL, nos usos das
atribuicdes legais, que lhe confere a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno
da Casa,

Fago saber que:

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL aprovou e eu sanciono a seguinte
Resolugao:

Art. 1° Fica criada a Subcadmara Municipal do Distrito de Luzimangues, com o objetivo
de descentralizar o processo legislativo, aproximar os vereadores da populagéo local e
dar voz ativa & comunidade na formulagao de politicas pUblicas municipais.

Art. 2° A Subcamara Municipal tera as seguintes finalidades:

| - Atuar como 6rgao consuitivo e deliberativo, em assuntos relacionados
diretamente ao Distrito de Luzimangues;

Il - Propor e discutir projetos de lei de interesse local;

lll - Participar do processo de elaboracdo e aprovacdao do orgamento
municipal, sugerindo melhorias para o distrito;

IV - Receber e encaminhar solicitagbes da populagdo, garantindo uma maior
representatividade local no processo legislativo;

V - Organizar audiéncias publicas e debates sobre temas 'de\interesse da
comunidade de Luzimangues.
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| — Todos os Vereadores do Municipio eleitos e atuantes pela Camara Municipal,
devendo atuar junto a Subcamara Municipal, em 2 sessbes Ordindrias por més, e
Sessdes Extraordinarias de acordo com a necessidade e a importancia das demandas
do Distrito;

Paragrafo Primeiro: Para atender a Subcémara do Distrito de Luzimangues ficam
criados os seguintes cargos abaixo, sendo certo que o valores das remuneragdes
obedecera a equiparagao salarial dos funcionarios ja existente na matriz legislativa de
Porto Nacional.

1-15 (quinze) Assessores de Vereadores da Subcamara;

lI- 02 (duas) Recepcionista da Subcamara

Il — 02 (dois) Auxiliares Administrativos da Subcamara

V- 01 (um) Coordenador da Subcamara

VI- 01 (hum) Chefe de Gabinete da Presidéncia na Subcamara

VIl — 01 (um) Auxiliar de Almoxarifado da Subcamara

VIil - 01 (um) Coordenador de Recursos Humanos -RH da Subcamara

Paragrafo Segundo — Os cargos de Assessores de Vereadores, Coordenador da
Subcamara, e Chefe de Gabinete serdo comissionados, nomeados pelo Presidente da
Casa de Leis.

Paragrafo Terceiro — Os Cargos de recepcionistas, auxiliar de Almoxarifado e auxiliar
administrativo serdo temporarios, até que se realize concurso para estes cargos,

recebendo uma remuneragéo (salario base) equivalente as dos cargos ja existentes na
estrutura da Camara Municipal.

Paragrafo Quarto - Todos os cargos criados por esta lei fario jus ao auxilio saide.

Paragrafo Quinto - Os servigos de seguranca e de limpeza serfo terceirizados através
de contratacédo de pessoa juridica para o fornecimento de méo de obra.

Art. 4° Os agentes politicos da Subcamara Municipal terdo as seguintes atribuicdes:

| - Participar das discussdes e decistes sobre projetos de lei de interesse do Distrito de
Luzimangues;

Il - Propor melhorias para a infraestrutura, saude, educagéo e demais servigos publicos
prestados no distrito;

[l - Organizar reunides com a comuni

de, promovendo a transparéncia e a participagao
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Art. 5° A Subcamara Municipal sera implantada no prazo maximo de 90 (noventa) dias
ap6s a aprovagio desta lei, mediante regulamentagéo especifica do Poder Legislativo
Municipal, que devera dispor sobre a organizagado interna, a alocagao de recursos e as
formas de interagéo entre as entidades.

Art. 6° Os recursos financeiros necessarios para a implementagdo e manutengéo da

Subcamara Municipal serdo incluidos no orcamento da Casa Legislativa, com base nas
necessidades e nas demandas locais. '

Art. 7° Esta Resolugéo entrard em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA DE
VEREADORES DE PORTO NACIONAL, aos 10 de abril de 2025.

VEREADORA NASSA ELIDA PINHEIRO DE ALMEIDA SILVA

VICE-PRESIDENTE DA CAMARA

— T
' T S
VEREADOR GEOVA LVES DOS SANTOS

1° SECRETARIO

AN

VEREADORA FLAVIANE PEREIRA ALVES WINDLIN
2° SECRETARIA
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ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS NA LEI

ASSESSOR DE VEREADOR DA SUBCAMARA: CARGA HORARIA SEMANAL:

40 (quarenta) HORAS, FUNCAO: ASSESSORAMENTO, COM AS SEGUINTES
ATRIBUICOES:

l. Auxiliar na elaboragdo de projetos e requerimentos que venham de
encontro com a necessidade da populagao local

. Pesquisa legislativa
M. Atendimento ao publico, principalmente no Gabinete

V. Comunicagéao e assessoria de imprensa
V. Apoiar o vereador em suas atividades administrativas e politicas
VI. Organizar agenda de reunides e de atendimento aos Municipes

VII. Resolver demandas corriqueiras para agilizar o trabalho do Vereador

VIII. Representar o Vereador em atos que o mesmo nao possa estar presente
IX. receber toda a correspondéncia do Vereador, respondendo-a ou
cumprindo-a de acordo com os despachos do Vereador;
X. responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdo dos arquivos e

documentos do parlamentar

RECEPCIONISTA DA SUBCAMARA, CARGA HORARIA SEMANAL: 40

(quarenta) HORAS, CARGO: TEMPORARIO, COM AS SEGUINTES
ATRIBUICOES:

I - Recepcionar membros da comunidade, autoridades e visitantes procurando
identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagbes e/ou
encaminha-los a pessoas ou setor procurados.

Il - Atender chamadas telefonicas.

Il - Anotar recados, repassando-os as autoridades.

IV - Prestar informag¢des a Comunidade ou encaminhar a quem o possa fazer.

V - Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragdo, para
atender solicitagées e necessidades da unidade.

VI - Controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;
encaminhar ao setor competente.

VII - Controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.

VIII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA SUBCAMARA, CARGA HORARIA SEMANAL:

40 (quarenta) HORAS, CARGO: TEMPORARIO, COM AS SEGUINTES
ATRIBUICOES:

| - Organizar, arquivar e atualizar documentos fisicos e digitais, facilitando o
acesso e a manutencgdo de informacgdes essenciais para a Camara;

Il -Atender ao publico e suporte interno;

lll - Controlar a agenda e reunibes;

IV - Processar pagamentos.e a emissao de notas fiscais;

V - Gerir o estoque de materiais, realizar ordens de compras entre outros
VI -Recepgéo e envio de documentos de interesse da‘Camara

VII - Opera equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das atividades.

VIl - Auxilia nas Sessdes, Audiéncias Publicas ou eventos promovidos pela
Céamara Municipal, quando necessario.

IX - Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato

« COORDENADOR DA SUBCAMARA, CARGA HORARIA SEMANAL: 40 (quarenta)

HORAS, CARGO: COORDENAGCAO, COM AS SEGUINTES ATRIBUIGOES:

| - Controlar o material de consumo e permanente existente no departamento de
suporte legislativo;

[l - Fazer intercdmbio de documentacéo do departamento de suporte legislativo
entre os diversos setores da Camara Municipal de Porto Nacional;

lIl - Organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais, realizar a conferéncia da
publicagéo dos atos normativos da Camara no Diario Oficial do Municipio e demais
orgaos oficiais;

IV - Promover a autuagéo das proposicoes legislativas e proceder a distribuicéo de
cbpia aos Vereadores;

V - Organizar e manter o sistema de arquivo dos atos da Cadmara Municipal;

VI - Prestar informacbes aos Vereadores e comunidade sobre matérias em
tramitagdo ou tramitadas;

VIl - Participar das sessées plenarias quando solicitado;

VIl - Realizar operagbes basicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e o processo
de digitalizagdo dos documentos e processos legislativos;

IX - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.
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o CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA DA SUBCAMARA, CARGA HORARIA
SEMANAL.: 40 (quarenta) HORAS, CARGO: COMISSIONADO/ CHEFIA, COM AS
SEGUINTES ATRIBUIGOES:

| - Assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relagdes publicas e
politico parlamentares com os Municipes, Poder Executivo, 6rgaos, entidades
publicas e privadas e associagbes de classes do Municipio e outras autoridades
locais, estaduais e federais;

Il - Recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijjam
ao Gabinete;

lIl - organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do
Presidente da Camara;

IV - Articular, com a Diretoria Geral, o expediente que devera ser lido nas sessoes;

V - Articular, com a Diretoria Geral, a classificacdo e o encaminhamento de
correspondéncias e expedientes dirigidos a Mesa Diretora;

VI - Receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;

VII - Examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente,
em consulta com a Assessoria Juridica, quando necessario;

VIII - Confeccionar, expedir e controlar a distribuicao de convites para solenidades
oficiais, ceriménias e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja
envolvimento direto do Presidente;

IX - Desempenhar outras atividades afins.

e AUXILIAR DE ALMOXARIFADO DA SUBCAMARA, CARGA HORARIA
SEMANAL: 40 (quarenta) HORAS, CARGO: TEMPORARIO, COM AS SEGUINTES
ATRIBUICOES:

| - Envio e recebimento de materiais, mercadorias, produtos entre outros;
[l - Controle da entrada e saida dos produtos, materiais e insumos;

Il - Solicitagao de reposi¢ao de materiais, através de requisigao;

IV - - Cuidar da limpeza e organizagao do almoxarifado;

V — Emitir relatério da necessidade de materiais e produtos da Camara para
confecgéao de licitagcbes

VI - Organizar relatérios dos materiais e apresenta-los sempre que solicitar
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o COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS DA SUBCAMARA, CARGA
HORARIA SEMANAL: 40 (quarenta) HORAS, CARGO: COORDENAGAO, COM
AS SEGUINTES ATRIBUIGOES:

| — Fazer, preparar e revisar os atos de nomeagao dos novos servidores, bem como
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse
dos servidores da Camara;

Il - Providenciar a identificacao e a matricula dos servidores da Cadmara, bem como
a expedicdo dos respectivos cartdes funcionais;

lll - Programar a revisao periédica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando a
lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

IV - Promover o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados
dos cursos concedidos pela Camara;

V - promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servigo;

VI - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagéo em vigor,

VIl - Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
da Camara, supervisionando a organiza¢ao e atualizagao dos registros, controles
e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparagdao das
respectivas folhas de pagamento;

VIII - Comunicar ao Presidente da Camara sobre irregularidades que se relacionem
com a administracao de pessoal da Camara;

IX - Providenciar a geragéo de arquivos da folha de pagamento para consolidagédo
com o sistema de contabilidade;

X - Promover a preparagdao e o recebimento das declaragcdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

Xll - Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacgdes
necessarias a declaragéo de rendimentos de cada um deles; e

XIIl - Exercer outras atividades correlatas.
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