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Avenida Murilo Braga n°. 1847 — Centro Fone: (63) 3363-7296

RESOLUCAO N°. 001/2020

Porto Nacional-TO, 07 de Janeiro de 2020.

“Modifica a Resolucio n°® 004/2019, que
“Alteram as Resolugdes n° 001, de 20 de
Janeiro de 2017 e 001, de 02 de janeiro de

2019, e adota outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL, ESTADO DO

TOCANTINS, APROVOU ¢ a MESA DIRETORA Promulga a seguinte Resolugéo:

Art. 1° - Ficam alterados os seguintes cargos de Provimento em Comissio na

Cémara Municipal de Porto Nacional — TO:

PROCURADOR GERAL DA CAMARA

01

SUBPROCURADOR DA CAMARA

01

DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

01

DAC DIRETOR DE FINANCAS E RECURSOS

HUMANOS 01

DIRETOR DA EQUIPE DE APOIO A LICITACAO E CONTRATO

01

COORDENADOR DE SONOPLASTIA

01

COORDENADOR DE COMPRAS E ORCAMENTO

01

COORDENADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

01

ADC

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

01

ASSISTENTE PESSOAL DA PRESIDENCIA

04

CHEFE DE GABINETE
CAV >

13

ASSISTENTE ESPECIAL DE VEREADOR

13

Art. 2° - Os cargos citados no art. 1° desta resolugdo terdo sua estrutura

funcional, simbolos, niveis e remuneracdo constantes das tabelas 1, 2 e 3, conforme

abaixo especifica:




4

TABELA 1 - SIMBOLOS, NiVEIS E REMUNERACAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO DA
CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL-TO - DAC

Estado do Tocantins
Céimara Municipal de Porto Nacional

Avenida Murilo Braga n°. 1847 — Centro Fone: (63) 3363-7296

R GERAL DA CAMARA 01 RS 8.500,00
DAC 01 | SUBPROCURADOR DA CAMARA 01 R$ 7.200,00
DAC 02 | DIRETOR GERAL DE ADMINISTRACAO E | 01 RS$ 4.200,00
PLANEJAMENTO
DAC 02 | DIRETOR DE FINANCAS E RECURSOS | 01 RS$ 4.200,00
HUMANOS
DAC 02 | DIRETOR DA EQUIPE DE APOIO A | 01 RS$ 4.200,00
LICITACAO E CONTRATO
DAC 03 | COORDENADOR DE SONOPLASTIA 01 RS$ 3.350,00
.- " DAC 03 | COORDENADOR DE COMPRAS E | o1 R$ 3.350,00
ORCAMENTO
DAC 03 | COORDENADOR DE PATRIMONIO E | 01 R$ 3.350,00
ALMOXARIFADO
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TABELA 2 - SIMBOLOS, NiVEIS E REMUNERACAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DA ASSISTENCIA DIRETA DA
PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL-TO -

ADC | 01 | CHEFE DE GABINETE DA 01 RS 4.200,00
PRESIDENCIA

ADC 02 | ASSISTENTE PESSOAL DA 04 RS 3.300,00
PRESIDENCIA

TABELA3 - SIMBOLOS, NIVEIS E REMUNERACAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO DOS
VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL-TO
CAV '

CHEFE DE GABINETE . |13 3.500,00

CAV 02 . ASSISTENTE ESPECIAL DE VEREADOR 13 R$ 3.300,00
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Art. 3° - Esta Resolugfio entrars em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo
seus efeitos a 02 de janeiro de 2020, revogando as disposi¢des em contrario das
Resolugdes n° 001, de 20 de Janeiro 2017, bem como 001, de 02 de Jjaneiro de 2019 e
004, de 14 de marco de 2019.

Palécio XIII de Julho, Gabinete do Senhor Presidente da Camara Municipal de Porto

Nacional - TO, aos 07 dias do més de Janeiro do ano de dois mil e vinte.

0 U~
/ 2o / (4
- P..Ne oaquim do Luzimangues) Tony Mircio P. Andrade

-Vereador Presiden -Vereador Vice - Presidente-

ntos

- Vereador 2° Secretirio-
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PROCURADOR GERAL DA
CAMARA

N

A Procuradoria Geral Legislativa, subordinada a Mesa
Diretora, tem como objetivo prestar assisténcia institucional,
competindo:

1- Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e
conveénios;

2- Elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagéo,
dispensa ou inexigibilidade;

3- Processar e presidir procedimentos disciplinares e
sindicancias em geral;

4- Elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em
processos administrativos;

5- Atuar judicial e administrativamente na defesa dos
interesses e prerrogativas da Camara Municipal,
observada, em qualquer caso, a competéncia institucional
da Procuradoria Geral para defender, judicial ou
extrajudicialmente, os direitos e interesses desta Casa de
Leis;

6- Prestar assessoramento e consultoria juridica a Mesa e
a Presidéncia, assim como as unidades que forem
determinados pela Mesa;

7- Elaborar proposigées juridicas que servirdo de base a
atividade legislativa dos Vereadores:

8- Prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a
Presidéncia e a Mesa sobre questdes regimentais
suscitadas dentro ou fora das sessées plenarias:

9-Estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores
organizacionais, legais e técnicos;

10- Dar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua
area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas
pela Mesa Diretora.




' CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL

SUBPROCURADOR DA CAMARA

Compete a Subprocuradoria:
1- Prestar apoio técnico ao Procurador-Geral;

2- Elaborar documentos, receber e dar encaminhamento
dos expedientes internos e externos da Procuradoria;

3-Esclarecer assuntos que devem ser submetidos a
consideracao do Procurador-Geral;

4-Propiciar e manter a eficacia e o bom funcionamento dos
servigos da Procuradoria;

S-Divulgar e fazer cumprir as determinagbes emanadas do
Procurador-Geral;

6-Coordenar a distribuigdo de processos para pareceres
das Subprocuradorias especializadas.

DIRETOR GERAL DE
ADMINISTRAGAO E
PLANEJAMENTO

1- Planejar, executar, gerenciar, monitorar e avaliar
as atividades de planejamento,

2- Orgamento, administragao, gestdo de pessoal,
finangas, de tecnologia da informacéo,
contabeis, de patriménio, de almoxarifado,
de servicos gerais e zeladoria, visando o
pleno atendimento funcional do Orgao em todas as
suas instancias.

N\,
~

DIRETOR DE FINANGAS E
RECURSOS HUMANOS

Supervisiona toda parte das funcdes de suporte
administrativo e financeiro.

1- Gerenciar os departamentos contabeis e financeiros,
desenvolvendo normas internas, processos e
procedimentos de financgas.

Recursos Humanos compete:

1- Estabelecer instrumentos de controle de frequéncia
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dos servidores;

2- Elaborar as folhas de pagamento do pessoal da
Cémara, procedendo aos descontos e consignacdes
respectivos, na forma da lei:

3- Manter arquivo de documentac&o referente a area
de pessoal, em observancia as exigéncias legais;

4- Controlar o quadro de lotagcdo de pessoal em todas
as unidades da Camara, zelando pela observancia
dos limites legais;

5- Elaborar boletins, mapas, demonstracées
estatisticas e quaisquer outros dados relativos ao
controle do pessoal da Camara;

6- Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado,
quando solicitado, os processos relativos ao pessoal
da Cémara, na forma da legislagao vigente;

Dar cumprimento a outras atribuicées atinentes a sua
area de competéncia, que lhe venham a__ser
determinadas pelo Setor de Recursos Humanos e

Financas.

“DIRETOR DA EQUIPE DE APOIO A
LICITAGAO E CONTRATO

S
N

Compete:

1- Prestar assisténcia ao pregoeiro(a) e equipe, dando
suporte as atividades que lhe incumbem executar.

2- Encarregar-se-3, nesse contexto, da formalizagdo de
atos processuais, realizacdo de diligéncias diversas,
assessoramento ao pregoeiro nas sessées do certame,
redacdo de atas e etc. Exceto aos atos que sao
decisorios.

3- Oportuno ‘asseverar que esta diretoria por meio da
equipe de apoio ndo possui atribuicbes que importem
em julgamento ou deliberacdo, sendo tais atos de
responsabilidade exclusiva do(a) pregoeiro(a).

4- Nada impede, todavia, que a seus membros se impute
a responsabilidade de realizar o exame de propostas
quanto aos aspectos formais, sugerindo a classificagédo
ou a desclassificagéo.

Ainda sédo func¢des desta diretoria;

v' Orienta a autuag&o do processo licitatorio
v’ Orientagéo na confecgéo do termo de referencia, et
anexos e contrato.
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de edital e recursos ap6s a sess3o.
v Orienta a aquisicées e contratagdes
de servigos por inexibilidade.

COORDENADOR DE
SONOPLASTIA

1- Coordena a utilizacdo de sistema de sonorizagdo, que
permita o controle sobre diferentes parametros
eletroacusticos de qualquer fonte sonora, acustica ou
gravada, para a exploragdo do envolvimento sonoro de
sessoes, reunides, dentre outros;

2-Cria diferentes planos e perspectivas de difusdo de som
num auditério ou ao ar livre, criando imagens sonoras
através de um som "vivo” e nao intrusivo.

COORDENADOR DE COMPRAS E
ORCAMENTO

1-Coordenar a area para obter melhores condigbes de
compra para os produtos comercializados pela Camara, em
termos de preco, qualidade e atendimento. '

2-Apresenta propostas, assegurar o cumprimento dos
prazos, verificar a demanda das areas para efetuar os
processos de compras.




' CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL

[ 1- Compete dirigir, supervisionar e orientar a execucéo das

atividades administrativas de material e patriménio. E da

competéncia do Coordenador de Patriménio e
Almoxarifado:

2 -Coordenar, orientar e efetivar as atividades de
cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem
como manter o controle da distribuicgo;

3- Orientar e promover a avaliagéo, depreciacao e
reavaliagdo dos bens méveis e iméveis no ambito do Poder
Legislativo, para fins de uso, controle e registros e outras
finalidades de interesse publico;

4- Manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis

COORDENADOR DE PATRIMONIO do Poder Legislativo Municipal;

E ALMOXARIFADO

5 - Realizar verificagdo sob responsabilidade dos diversos
setores quanto a mudanca de responsabilidade;

6 - Comunicar ao Diretor do Departamento de
Administragdo e Finangas e/ou tomar as providéncias
cabiveis no caso de irregularidades constatadas;

7 - Realizar inspegao e propor a transferéncia ao Poder
Executivo dos bens méveis inserviveis ou de recuperagao
antieconémica;

8- Realizar o inventéario anual dos bens patrimoniais da
Cémara Municipal;

9- Examinar, conferir e receber o material adquirido de
acordo com as notas de empenho, podendo, quando for o
caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes
ou especializados;

¢ . 10- Exercer outras atividades correlatas.
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CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

1- Coordenar as atividades administrativas, de
assessoramento e planejamento do Gabinete da
Presidéncia.

2-Examinar, preparar e encaminhar a correspondéncia do
Presidente;

3-Confirmar os eventos e audiéncias do Presidente;

4-Prestar assisténcia as autoridades com audiéncias
marcadas

5-Organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do
Presidente, quando for solicitado, obedecendo a
programagéao proposta;

ASSISTENTE PESSOAL DA
PRESIDENCIA

\.
~

Coordenar atividades administrativas.

1-Dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagéao
do parlamentar;

2-Tratar de assuntos relacionados a contratacgéo,
exoneragéo, frequéncia, férias e outros assuntos dessa
natureza;

3-Redigir oficios e correspondéncias relacionado a
presidéncia;

4-Cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;
5-Elaborar pronunciamentos

6-Prestar assisténcia a autoridades em compromissos —
oficiais

7-Assessorar o parlamentar nas reuniées de comissoes,
audiéncias publicas e outros eventos

8-Acompanhar matérias legislativas e as publicagdes
oficiais de interesse do parlamentar

9-Cunlprj.c.%§.s.,ajjidades de apoio inerentes ao exercicio
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do mandato parlamentar

ASSISTENTE ESPECIAL DE
VEREADOR

1-Prestar assisténcia ao vereador em compromissos
oficiais;

2-Acompanhar o andamento de processos de interesse do
parlamentar;

3-Acompanhar as matérias legislativas e as publicagées
oficiais de interesse do parlamentar;

4-Proceder a leitura diria das publicagées oficiais;
5-Cuidar das emissoes € reservas de passagens aéreas;
6-Controlar o material de expediente;
7-Admini§trar a caixa postal eletronica;

8-Operar programas informatizados;

9-Manter banco de dados:

10-Digitar textos e documentos:

11-Cuidar da agenda do parlamentar;

12-Redigir oficios e correspondéncias;

13-Cuidar da preparacéo da correspondéncia;
14-Receber e abrir correspondéncias;

15-Receber, orientar e encaminhar o publico;

16-Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
exercicio do mandato parlamentar:




CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL

CHEFE DE GABINETE

1-Responsavel pelo bom andamento das atividades
administrativas do gabinete.

2-Coordena a equipe e responde pelo gabinete na auséncia do
parlamentar;

3-Organizar a agenda de viagens e visitas oficiais do
Presidente, quando for solicitado, obedecendo a

programagao proposta;

L.




