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ASSINATURA
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a
ESTADO DO TOCANTINS Secretaria Legis
Camara Municipal de Porto Nacional
Casa do Povo, Abrigo da Legalidade
www.portonacional.to.leg.br

RESOLUCAO LEGISLATIVA N° 012/2022 I

Porto Nacional, 14 de dezembro de 2022

Dispde sobre a reestruturagdo administrativa e
organizacional e sobre o quadro permanente de
cargos, referéncias, vencimento, fungdes gratificadas
¢ atribuicdes da Cémara Municipal de Porto

Nacional, e d4 outras providéncias.

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Vereadores de Porto

Nacional, Estado do Tocantins.

FACO SABER QUE, de conformidade com o que determina a Lei Orgénica do

Municipio e o Regimento Interno, o Plenario aprovou e Eu promulgo a seguinte:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A estrutura e organizagfo dos servigos internos da Camara Municipal de
Vereadores de Porto Nacional passa a reger-se por esta Resolugdo Legislativa,
observadas, no que couber, as disposi¢des da Lei Orgdnica do Municipio e do

Regimento Interno da Camara.

Art. 2° Os oOrgdos, unidades executoras e instdncias administrativas da Camara
Municipal de Vereadores constituem uma organizag@io permanente, de gestfio integrada
e estrutura orgénica subordinada ao pleno cumprimento das atribui¢des e finalidades do

Poder Legislativo Municipal de Porto Nacional.
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Art. 3° A Cémara Municipal de Vereadores é dirigida pela Mesa Diretora, cuja
constituigdo, competéncias e atribuigdes sdo definidas pela Lei Organica do Municipio e
| pelo Regimento Interno da Camara.

Parigrafo tnico. O (2) Presidente € o (a) representante legal da Camara Municipal de
| Vereadores, ao (a) qual cabe superintender os seus servicos exercendo as atribuigdes

previstas na Lei Orgénica Municipal, no Regimento Interno e demais legislagdes
aplicaveis.

SECAO I
I DA ESTRUTURA GERAL

| Art. 4° Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura administrativa e organizacional e sobre

‘ 0 quadro permanente de cargos, comissionados, referéncias, vencimento, fungdes

gratificadas e atribui¢des da Camara Municipal de Porto Nacional.

Art. §° As unidades administrativas da CAmara Municipal de Porto Nacional, com o seu

| respectivo organograma e estrutura operacional, passam a ser instituidas por esta
Resolugio.

| Art. 6° O quadro permanente de cargos e fungSes gratificadas da Camara Municipal de
Porto Nacional, passa a ser constituido por esta Resolugéo.

Art. 7° O quadro de cargos de provimento em comissdo ¢ fungdes gratificadas da

Camara Municipal de Porto Nacional, passa a ser constituido por esta Resolug#o.

Art. 8° A tabela de requisitos minimos para provimento dos cargos e fungSes

| gratificadas da Cdmara Municipal de Porto Nacional, passa a ser constituida por esta
Resolugio.
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Art. 9° A tabela de remuneragfio dos cargos em comissdes da Camara Municipal de

Porto Nacional, passa a ser constituida por esta Resoluggo.

Art. 10° A descrigdo dos cargos e fungdes gratificadas da Cmara Municipal de Porto

Nacional, passam a ser constituidas por esta Resoluggo.

SECAO II
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 11° Para efeito desta Resolugdo ¢ seus Anexos consideram-se os principais termos
técnicos utilizados:
I - Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo — é o conjunto de todos os
cargos que envolvem fungdes de diregio, geréncia e assessoramento de livre nomeaggo
e exoneragdo, satisfeitos os requisitos e exigéncias legais para o seu provimento;
Il - Cargo de Provimento em Comissio — de recrutamento amplo. Envolve
atribui¢des de diregdo, gerencia ou assessoramento, de livre nomeag#io ou exoneragdo,
desde que satisfeitos os requisitos legais para o seu provimento;
IIl - Fun¢do — ¢ a relagdo interativa do titular de um determinado cargo com o
conjunto da organizagfo, necessaria ao cumprimento de seu papel;
IV - Fun¢do Gratificada — ¢ aquela que se destina ao desempenho de tarefas de chefia
e administragdo ou de elevado grau de responsabilidade, criada e remunerada por lei, de
ocupagdo privativa de servidores efetivos da Cimara Municipal.
V - Cargos: E o conjunto de atribui¢es e responsabilidades previstos na estrutura
organizacional da Cimara Municipal de Porto Nacinoal, com denominagio prépria e
estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na forma
estabelecida nesta Resolugo.
VI - subsidio: ¢ a denominagdo atribuida 4 forma remuneratoria de certos cargos, por

forca da qual a retribui¢cdo que lhes concerne se efetua por meio dos pagamentos
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mensais de parcelas Unicas, indivisa e insuscetiveis de aditamentos ou acréscimos de
qualquer natureza;

VII - vencimento (no singular): ¢ a retribui¢do devida ao funciondrio pelo efetivo
exercicio do cargo, emprego ou fung#o, correspondente ao simbolo ou ao nivel e grau
de progressdo funcional ou ao padrio, fixado em lei;

VIII - vencimentos (no plural): consiste no vencimento (retribuigo correspondente ao
simbolo ou ao nivel ou ao padrfio fixado em lei) acrescido das vantagens pecunidrias
fixas na forma de adicionais e/ou gratificagdes;

IX - Provimento: E o ato pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico, com
designagdo de seu titular. No 4mbito do Poder Legislativo o provimento e demais atos

atinentes aos cargos e seus servidores é de competéncia do Presidente da Camara

Municipal.

Art. 12° O Quadro de Cargos de Provimento em Comissio da CAmara Municipal de
Porto Nacional ¢ composto de fungdes de diregdo e assessoramento superior,

identificadas pela sigla DAS.

Pardgrafo dinico. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo é denominado

Grupo Ocupacional Gerencial.

Art. 13° Os Cargos de Provimento em Comissdo sfio de nomeagdo exclusiva do
presidente da Cdmara Municipal.
Paragrafo unico. Sdo de provimento exclusivo dos servidores do quadro de carreira,

10% (dez por cento) dos cargos, cujas fungdes sejam de diregio e de assessoramento

superior,

Art. 14° Sdo de livre escolha os cargos em comissdo integrantes da lotagdio do
Gabinetes dos Vereadores, dos Gabinetes da Mesa Diretora ¢ dos Gabinetes das

Liderangas e Presidentes das Comissdes Permanentes.
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§ 1° O exercicio de cargo comissionado por servidor ocupante de cargo de provimento

efetivo refletird na avaliagdo de seu desempenho para efeitos de estdgio probatério e
progressdo na carreira.

§ 2° A remuneragdo dos comissionados ¢ constituida por Vencimento.

CAPITULO T
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 15° A diregdo dos trabalhos administrativos da Cdmara Municipal de Vereadores é

exercida pela Mesa Diretora, com o auxilio dos seguintes 6rgéos assim estruturados:

1 - Mesa Diretora

1.1 - Presidéncia

1.1.1 - Gabinete da Presidéncia

1.1.2 Assistente Pessoal da presidéncia
1.1.3 Chefe de Gabinete da Presidéncia
1.1.4 Assessor especial da presidéncia
1.1.5 Diretoria da Comiss#o de Licitagdes
1.1.6 Ouvidoria

1.1.7 Assessor do Controle Interno

1.2 Gabinete da 12 Secretaria

1.2.1 — Assessor Especial da 1* Secretaria

1.3 Gabinete do Vice Presidente

1.3.1 — Assessor Especial do Vice Presidente

1.4 - Procuradoria Juridica

1.4.1 — Procurador Geral

w——
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1.4.2 — Sub procuradoria Juridica

1.5 — Diretor Geral de Administragfo, Finangas e Planejamento

1.6 - Secretaria Geral

1.6.1 — Coordenador de sonoplastia

1.6.2 — Diretor de finangas e recursos humanos
1.6.1 - Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado
1.6.3 — Diretor de servigos gerais e Transporte
1.6.4 - Diretor comunicag¢o social

1.6.4.1 — Auxiliar de comunicag¢fo social

1.6.5 — Diretor de Compras e Contratos

1.6.5.1 — Auxiliar do Diretor de comprar e contratos

1.7 - Gabinetes Parlamentares
1.7.1 Chefe de Gabinete
1.7.2 Assessor Especial de Vereador

SECAO1
DO PROCESSO HIERARQUICO E DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS

Art. 16° A estrutura organizacional prevista no artigo 15° fica institucionalizada nos
seguintes niveis hierarquicos:

I - Orgfios de nivel de administragio ¢ supervisio superior: Mesa Diretora e

Presidéncia;

IT - Orgfios de nivel de apoio, assisténcia e assessoramento: Gabinete da Presidéncia)

Procuradoria Juridica e Diretor Geral;

III - Orgdo de nivel de dire¢do geral: Secretaria Geral;
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IV - Orgios de nivel de diregdo de 4rea: Diretoria Administrativa, Diretoria Legislativa,
Diretoria Financeira, Diretoria de Recursos Humanos e Diretoria de Comunicagfo

Social;

V - Orgiios de nivel de apoio e assessoramento & atividade parlamentar: Gabinetes
Parlamentares.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE NIVEL DE APOIO, ASSISTENCIA E
ASSESSORAMENTO

Seg¢do I

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 17° Ao Gabinete da Presidéncia, 6rgdo vinculado diretamente & Presidéncia da
Cémara, compete: o assessoramento direto e apoio ao (2) Presidente da Camara em suas
atividades oficiais politicas, sociais e administrativas; as relagdes publicas do (a)
Presidente da Cdmara com a sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em
geral; a coordenagdo da agenda do (a) Presidente; a representagdio social; o cerimonial
oficial da Cimara; a administrag8io do expediente do Gabinete da Presidéncia; o exame

e instrugdo dos processos submetidos ao Gabinete da Presidéncia; outras atividades
correlatas.

Art. 18° Compete ao Gabinete da Presidéncia:

I - prestar assisténcia imediata ao Presidente da CAmara de Porto Nacional em atividade
de absoluta confianga;

II - providenciar despachos do Presidente nos expedientes que lhes fore
encaminhados;

III - manter a agenda dos compromissos oficiais e politicos do Presidente;
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IV - receber autoridades e o piblico, encaminhando-os ao Presidente ou solucionando
casos que lhes forem delegados;

V - preceder e acompanhar o Presidente em eventos;

VI - assumir responsabilidade exclusiva pelo recebimento de correspondéncias e outros
!

documentos enderegados a Presidéncia que exijam aposi¢io de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovagio de recebimento;

VII - elaborar e expedir oficios, circulares, comunicados internos, telegramas e outras
| n . . . sA e

correspondéncias emitidas pelo Gabinete da Presidéncia;
i
VIII - receber, classificar e despachar os convites feitos ao Presidente, bem como

providenciar oficios de representagio em eventos que a presidéncia nfio pode
comparecer;

IX - responsabilizar-se pelo arquivo do Gabinete da Presidéncia, mantendo-o
! .
organizado;

X - manter arquivo de documentos que, por sua natureza, devam ser guardados de modo
reservado;

XI - auxiliar, assessorar, apoiar e colaborar com atividades da Escola Legislativa.

Secio 11

Do Gabinete da Vice Presidéncia

Art. 19° Compete ao Gabinete da Vice-Presidéncia:

I - assessorar e preparar os expedientes necessarios para realizagdo das atribui¢es
regimentais do Vice-Presidente da CAmara Municipal de Porto Nacional;

II - representar o Vice-Presidente em eventos em que 0 mesmo ndo puder comparecer €
encaminhar oficios quando o representante do Gabinete ndo puder estar presente;

III - assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de correspondéncias e out

documentos enderecados & Vice-Presidéncia que exijam aposigio de assinatur

carimbo, chancela ou comprovagdo de recebimento;

IV - manter a agenda da Vice-Presidéncia organizada;

o
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V - responsabilizar-se pelo arquivo das atividades do gabinete da Vice-Presidéncia,
mantendo-o organizado;

VI - prestar colaboragdo e assisténcia técnica & Vice-Presidéncia, bem como a executar

as tarefas que lhe forem determinadas.

Seciio 111

Do Gabinete da 1* Secretaria

Art. 20° Compete ao Gabinete da 1? Secretaria:

I - assessorar e preparar os expedientes necessarios para realizagdo das atribui¢des
regimentais do 1° Secretério da Camara Municipal de Porto Nacional,

II - assessorar a supervisdo de atas e na redagdo de documentos de competéncia do 1°
Secretario;

IIT - apresentar o 1° Secretario em eventos em que o mesmo ndo puder comparecer €
encaminhar oficios quando o representante do Gabinete nfo puder estar presente;

IV - assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de correspondéncias e outros
documentos enderegados ao 1° Secretdrio que exijam aposi¢do de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovagdo de recebimento;

V - elaborar e expedir oficios, circulares, comunicados internos, telegramas e outras
correspondéncias emitidas pelo 1° Secretario;
VI - manter a agenda do 1° Secretario organizada;

VII - responsabilizar-se pelo arquivo das atividades do gabinete da 1% Secretaria,

mantendo-o organizado;

VIII - prestar colaboragdo e assisténcia técnica a 1* Secretaria, bem como a executar as

tarefas que lhe forem determinadas;
IX — Auxiliar em todos os atos financeiros de competéncia do 1° Secretario;

X — Auxiliar nos pagamentos que englobam a Cimara de Porto Nacional

Secdo IV
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Do Diretor de Licitagdes

Art. 21° A Comissdo de Licitagdes, 6rgo colegiado, autdnomo e de deliberagdo,
composto por no minimo 3 (trés) servidores ptiblicos da Camara Municipal de Porto
Nacional, estd diretamente ligada & Presidéncia e tem as seguintes competéncias, nos
termos da Lei Federal 8.666/93, 14.133/2021 e da Lei Orgéinica Municipal e tem como
seu Diretor a pessoa nomeada nos termos desta resolugéo.

Paragrafo umico. Aos servidores efetivos designados para desempenhar fungdes
administrativas junto & Comissfio de Licitagdes, na condi¢do de Presidente e de

Membros Efetivos, sera atribuida uma gratificagdo pelo exercicio de tal fungio, a

critério do Presidente da Cimara.

Art. 22° S8o atribui¢des do Diretor de licitagdo:

I - preparar, com auxilio do Nucleo de Compras; o processo licitatério observando a
legislagfo vigente;

IT - promover o certame licitatério;

III - realizar o julgamento das propostas;

IV -emitir relatério circunstanciado do julgamento, fundamentando a escolha do

licitante vencedor;

V -encaminhar os processos, devidamente instruidos, para apreciagio da Mesa
Diretora;

VI - comunicar aos concorrentes o resultado do julgamento das licita¢des;

VII - receber, mediante protocolo, os recursos e dar parecer;

VIII - praticar outros atos necessarios ao exercicio de suas fungdes.

Se¢iio V

Da Ouvidoria

~




2

ESTADO DO TOCANTINS
Camara Municipal de Porto Nacional
Casa do Povo, Abrigo da Legalidade

www.portonacional.to.leg.br
Art. 23° A Ouvidoria € o 6rgdo que tem por finalidade receber, registrar e processar as

reclamagBes, dentncias e sugestdes dos municipes relacionadas aos agentes e a
prestagdo dos servigos publicos legislativos da CAmara Municipal de Porto Nacional.
§1° A ouvidoria serd constituida por um Ouvidor, sendo podendo este ser comissionado
ou um servidor efetivo, nomeado pela Presidéncia para um mandato de 12 meses,
admitida 1 (uma) recondug¢go.

§2° O servidor efetivo designado para desempenhar fungdes administrativas junto a
Ouvidoria, na condigéo de Ouvidor, ser4 atribuida uma gratificagfio pelo exercicio de tal

fung?o, a critério do Presidente.

Art. 24° Compete a Ouvidoria:

I - receber, registrar ¢ processar as reclamagdes, denuncias e sugestdes dos municipes
relacionados aos agentes e servidores publicos da CAmara Municipal de Porto Nacional;
II - acompanhar, junto as unidades competentes da Cimara, as providéncias adotadas,
visando a apuragdo de responsabilidade e o tratamento adequado as demandas
existentes;

III - realizar diligéncias e investigagdes necessarias ao desenvolvimento de suas
atividades;

IV - propor medidas para o aperfeicoamento do desempenho da Cémara Municipal e

sua aproximag&o com os municipes.

Sec¢io VI
DO ASSESSOR DO CONTROLE INTERNO

Art. 25° Compete ao assessor de Controle Interno:

I - coordenar, formular e executar o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo,
consoante as normas constitucionais, especialmente nos termos do art31 da
Constitui¢do Federal e art. 59 da Lei Complementar n° 101/2000, tomando por base a

escrituragdo e demonstragdes contdbeis, os relatérios de execugdo e acompanhamento
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de projetos, atividades e outros procedimentos, bem como instrumentos estabelecidos

pela legislagéo em vigor ou érgdos de controle externo;

IT - verificar a regularidade da programagfio orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no orgamento, no minimo uma vez por ano;

III - comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestfio orgamentria, financeira e patrimonial;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

V - examinar a escrituragdo contabil e a documentagdo a ela correspondente;

VI - examinar as fases de execug#o de despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VII - supervisionar as medidas adotadas por este Legislativo Municipal para o retorno
de despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
n.° 101/2000, caso haja necessidade;

VIII - acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos
Municipios, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes
para cargo de provimento em comissfo e designagdes para fungdo gratificada;

IX - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

X - realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigfio de leis, regulamentos e orientagdes;
XI - Auxiliar no que for necessério ao servidor efetivo do controle interno;
XII - Realizar todas as analises quando solicitado de todos os processos administrativos
em que caiba o seu parecer;

XIII - Atuar também na Comisséo de Controle de Verba e em seus processos.

Secio VII

Da Procuradoria Juridica
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Art. 26° A Procuradoria Juridica Legislativa, 6rgdo vinculado diretamente 3 Mesa
Diretora da Camara, compete:

I - elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;

II - elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagfo, dispensa ou inexigibilidade;
III - processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;

IV - elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos;

V - atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da
Cémara Municipal de Anchieta, observada, em qualquer caso, a competéncia
institucional da Procuradoria Geral do Municipio para defender, judicial ou
extrajudicialmente, os direitos e interesses da Fazenda Municipal;
VI - prestar assessoramento e consultoria juridicas 2 Mesa e & Presidéncia, assim como

as unidades que forem determinados pela Mesa;

VII - elaborar proposi¢des juridicas que servirio de base & atividade legislativa dos
Vereadores;

VIII - prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e 3 Mesa
sobre questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das sessdes plendrias;

IX — estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e
técnicos;

X - dar cumprimento a outras atribui¢Ses atinentes & sua 4rea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

Secdo VIII

Da Sub procuradoria Juridica

Art. 27° A Sub procuradoria juridica Legislativa, érgdo vinculado diretamente 3 Mesa
Diretora da Cadmara, compete:

I - prestar apoio técnico ao Procurador-Geral;

II -elaborar documentos, receber e dar encaminhamento dos expediente

internos e externos da Procuradoria;
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III - esclarecer assuntos que devem ser submetidos a considera¢do do Procurador-

Geral;

IV - propiciar e manter a eficdcia e o bom funcionamento dos servigos

da Procuradoria;

V - divulgar e fazer cumprir as determinagdes emanadas do Procurador-Geral;

VI- coordenar a distribuic¢do de  processos para  pareceres das

Subprocuradorias especializadas

Seciio IX

Do Diretor Geral de Administragiio, Finangas ¢ Planejamento

Art. 28" Compete ao Diretor Geral cumprir as fungdes de
planejar, executar, gerenciar, monitorar e avaliar___as atividadesde  planejamento,
Or¢amento, administragdo, gestdo de pessoal, de tecnologia da informagio,
contébeis, de patriménio, de almoxarifado, de servigos gerais e zeladoria, visando o

pleno atendimento funcional do Orgfio em todas as suas instincias.

Seciio X

Da Secretaria Geral

Art. 29° A Secretaria Geral, 6rgdo vinculado diretamente & Mesa Diretora da Camara,
compete: o planejamento, a coordenagfo, a orientagdo, o controle € a diregdo geral de
todas as atividades administrativas da Camara e as relativas aos servigos legislativos
auxiliares; a promogéo, a articulagfio e a integragéio das atividades desenvolvidas pelos
6rgdos auxiliares da Cdmara de Vereadores; o comando, a orientagdo, a coordenagéo € o
controle das atividades de suas Diretorias diretamente vinculadas; a presta¢io de

informagdes e assessoramento, em relagdo a sua drea de competéncia, & Presidéncia, a

Mesa Diretora, as ComissSes e aos (as) Vereadores (as); as providéncias relativas a
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participagdo da Camara no sistema de controle interno do Municipio; outras atribuigdes

determinadas pela Mesa Diretora.

Sec¢do XI

Do Coordenador de Sonoplastia

Art. 30° - Compete ao coordenador de sonoplastia Coordena a utiliza¢do de sistema de
sonorizagdo, que permita o controle sobre diferentes pardmetros eletroactisticos de
qualquer fonte sonora, acustica ou gravada, para a exploragdo do envolvimento sonoro
de sessdes, reunides, dentre outros; Cria diferentes planos e perspectivas de difusdo de
som num auditério ou ao ar livre, criando imagens sonoras através de um som “vivo” e

n#o intrusivo.

Sec¢ao XII

Do Diretor de Finangas e Recursos Humanos

Art. 31° - Sdo fungdes do Diretor de Finangas e Recursos Humanos, supervisionar toda
parte das fungSes de suporte administrativo e financeiro, gerenciando os departamentos
contabeis e financeiros, desenvolvendo normas internas, processos € procedimentos de
finangas.
Paragrafo Unico: Quanto as fungdes como diretor de Recursos Humanos, compete:

| I- Estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

. II - elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara, procedendo aos descontos e
consignagdes respectivos, na forma da lei;
III - manter arquivo de documentag&o referente a area de pessoal, em observancia as

' exigéncias legais;

IV - controlar o quadro de lotagdo de pessoal em todas as unidades da Camara, zelando

pela observéncia dos limites legais;
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elaborar boletins, mapas, demonstragdes estatisticas e quaisquer outros dados relativos

ao controle do pessoal da Cémara;

V - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, quando solicitado, os processos
relativos ao pessoal da Cdmara, na forma da legislagfo vigente;

VI - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes & sua area de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pelo Setor de Recursos Humanos e Finangas.

Sec¢io XIII

Do Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 32° E fungio do Coordenador de Patrimbnio e Almoxarifado -  dirigir,
supervisionar e orientar a execugfo das atividades administrativas de material e
patriménio. E da competéncia do Coordenador de Patrimdnio e Almoxarifado:

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

Il - orientar ¢ promover a avaliagdo, depreciagio e reavaliagdo dos bens moéveis e
iméveis no Ambito do Poder Legislativo, para fins de uso, controle ¢ registros e outras
finalidades de interesse publico;

III - manter atualizado o registro dos bens méveis e imoveis do Poder Legislativo
Municipal;

IV - realizar verificagfio sob responsabilidade dos diversos setores quanto & mudanga de
responsabilidade;

V - comunicar ao Diretor do Departamento de Administragéo ¢ Financas e/ou tomar as
providéncias cabiveis no caso de irregularidades constatadas;

| VI - realizar inspegdio e propor a transferéncia ao Poder Executivo dos bens moéveis

inserviveis ou de recuperagfo antiecondmica;

VII - realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Cdmara Municipal;
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Pardgrafo Unico: Sobre o transporte compete:

I - elaborar relatérios gerenciais determinados pela chefia imediata;

II - dirigir veiculos para transporte de pessoas, documentos ou materiais, para o destino
estabelecido, observando as leis de trinsito e normas de seguranca;

III - manter a agenda dos motoristas atualizada, responsabilizando-se pela escala,
solicitagdo de didrias, programag¢dio de viagens e servicos de reabastecimento de
veiculos;

IV - executar, controlar o uso e zelar pelas condi¢es e estado de conservacio dos
veiculos, através de registros de entrada, saida, ocorréncias, e relatérios de
quilometragem/consumo;

V - zelar pela manutengéo do veiculo;

VI - exercer outras atividades correlatas.

Sec¢iio XV

Do Coordenador de Comunicagiio Social

Art. 34° - Compete ao Coordenador de comunicagfo social: a diregfio, a coordenagdo, o
controle, a orientagfio e o gerenciamento das atividades da CAmara concernentes aos
servicos de imprensa e divulgagio das atividades da Camara de Vereadores,
compreendendo os debates e deliberagdes das sessbes plendrias ordinarias,
extraordindrias, solenes e especiais; a cobertura das reunides das comissdes técnicas
especiais, audiéncias publicas e outras atividades correlatas; a redagfio e distribuigiio dos
“releases”, a convocag8io de entrevistas coletivas, a pedido do (a) Presidente da Mesa
Diretora e dos (as) Vereadores (as); outras atividades jornalisticas.

§ 1° Da imprensa:

I - divulgar as atividades, assessorar e promover a imagem institucional do Legislativ.
em conjunto com as unidades administrativas da Cdmara Municipal;

I - assessorar a Cimara Municipal de Porto Nacional no levantamento de informagges,

redagfo e divulgag8o das a¢bes do Legislativo;

——
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III - acompanhar o cronograma de estudos, pasquins ¢ demais produgdes internas da

Cémara Municipal;

IV - elaborar publicagdes periddicas a serem divulgadas internamente e para a imprensa
em geral;

V -ler e coordenar as atividades de recortes de noticias dos jornais em circulagdo do
Municipio e regido com vistas a elaboragio de matérias da Cimara Municipal,

VI - elaborar programas institucionais préprios para a transmissdo em multimeios de
comunicagio;

VII - elaborar jornal informativo sobre as atividades da Camara Municipal,

VIII - exercer outras atividades correlatas.

§ 2° Da Midia e Multimeios:

I -coordenar a execugdo de montagem e operagdo de equipamentos de som
audiovisuais, projegdo de dispositivos, transferéncias e filmagens das sessdes da
Céamara;

II - documentar, através de gravagdes em video, em meio magnético ou digital, os
principais pontos das se¢des ordindrias, extraordindrias e solenes, armazenando-as e
catalogando-as;

III - registrar eventos internos e externos em geral;

IV - realizar a execugfo e manutengfo de websites;

V - realizar a manutengéo e atualizagdo diaria do site da CAmara Municipal;

VI - assessorar os servigos técnicos de programagcéo visual;

VII - divulgar os trabalhos legislativos por meio eletrnico;

VIII - elaborar cartilhas eletrdnicas;

IX - elaborar programas institucionais proprios para transmisso em Multimeios de

comunicagdo;

X - elaborar as de gravagSes de audios da Camara Municipal de Porto Nacional;
XIT - exercer outras atividades correlatas.
§3° Compete ao auxiliar do coordenador: auxiliar no desenvolvimento de projetos de

comunicagdo em multiplos formatos e em plataformas variadas, como 4udio,
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VIII - utilizar mecanismos que assegurem cumprimento de padrdes estabelecidos, prazo
¢ qualidade dos produtos e servigos por parte dos fornecedores;

IX - estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos dados do cadastro de
pregos, para fins de licitagdo;

X - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos da
Céamara;

XI - exercer outras atividades correlatas.

Parigrafo iinico — Compete ao Assessor do Coordenador de Compras e contratos,,
auxiliar em todos os processos e atividades do diretor, atuando especialmente na
Comissfio de Verbas e em todos os seus processos, auxiliando tanto a equipe da
comissdo com a organizagio dos processos, participagdo das reunides representando o
diretor, quanto também nas demais fungdes que lhe forem atribuidas e que sejam

pertinentes ao seu cargo.

Se¢io XVII

Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 36° Aos Gabinetes Parlamentares compete o assessoramento e apoio aos (as)
respectivos (as) Vereadores (as): nas atividades em geral correspondentes ao mandato
parlamentar; nas relagdes com a sociedade organizada, com a imprensa e com o publico
em geral; na elaboragéo e cumprimento da agenda do (a) Parlamentar; na administragio
do expediente do Gabinete Parlamentar; no exame de matérias legislativas de
competéncia do (a) Parlamentar; na concepgéo, elaboragdio, acompanhamento e controle
dos projetos de iniciativa do (a) Parlamentar; em outras atividades correlatas

determinadas pelo (a) Vereador (a).

Art. 37° Compete aos Gabinetes Parlamentares: <

I - prestar assessoria geral direta, imediata e exclusiva ao Vereador, auxiliando-o no

desempenho das suas atribui¢es;
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II - alertar o Vereador sobre o cumprimento regimental;

HI - assumir responsabilidade exclusiva de recebimento de correspondéncias e outros
documentos enderegados ao Vereador que exijam aposi¢do de assinatura, carimbo,
chancela ou comprovagio de recebimento;

IV - coligir legislagdo e documentos de interesse do Gabinete;

V - preparar matérias informativas referentes a pronunciamentos e proposi¢des do
vereador;

VI - organizar reunides, compromissos do Vereador e manter sua agenda organizada;
VII - responsabilizar-se pela coordenacgéo das atividades do Gabinete do Vereador;

VIII - assessorar na organizagfo de eventos solicitados ou promovidos pelo vereador,
no exercicio do seu mandato;

IX -assessorar e/ou representar o Vereador em reunides ou encontros com
representantes ou membros do Poder Executivo, do Poder Judicidrio, ou do Ministério
Publico;

X - assessorar e/ou representar o vereador em reunides ou encontros com representantes
de organizagdes sindicais, populares, religiosas, empresariais, e demais entes
representativos da sociedade civil,;

XI - assessorar e/ou representar o verecador em reunides ou encontros com outros
vereadores, seus assessores ou chefes de gabinete, ou outros membros e/ou
representantes do Poder Legislativo;

XII - assessorar e/ou representar o vereador em reunides ou encontros com outros
Parlamentares, seus assessores ou chefes de gabinete, ou outros membros e/ou
representantes do Poder Legislativo no plano estadual (assembleias) ou Federal
(Congresso Nacional);

XIII - Acompanhar diariamente as informagdes da imprensa de interesse do Vereador;

XTIV - Efetuar atendimento aos municipes que procuram o gabinete.




ESTADO DO TOCANTINS
Camara Municipal de Porto Nacional
Casa do Povo, Abrigo da Legalidade
www.portonacional.to.leg.br

CAPITULO IV
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 38° Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-
se-4 0 cargo em comisséo ou a fungfo gratificada correspondente a sua dire¢do ou & sua

chefia, bem como os demais encargos sob essas formas de provimento.

Art. 39° O servidor ocupante de cargo efetivo da Cdmara Municipal de Porto Nacional,
que em face de nomeagdo promovida pela autoridade competente, dele se afastar para
exercer cargo de provimento em comissdo, optara pela percep¢dio da remuneragio de
somente um desses cargos.

Parigrafo 1nico. Regressando ao cargo efetivo, o servidor voltard a perceber o

vencimento base correspondente ao seu cargo de origem.

Art. 40° Os cargos em comiss@io da Camara Municipal de Porto Nacional séo de livre
nomeacdo e exoneracdo pelo Presidente da Camara, ouvidos os demais membros da
Mesa Diretora.

§ 1° E defeso aos servidores efetivos, ainda submetidos as avaliagdes, referentes ao seu
respectivo estagio probatorio, afastarem-se do seu cargo, para serem nomeados para o
exercicio de cargo em comiss#o, ressalvada, a possibilidade de nomeac#o interina e/ou
transitoria.

§ 2°Nomeagfio interina e/ou transitoria é aquela fundamentada em juizo de
conveniéncia e oportunidade da autoridade competente, em face da relevancia, urgéncia
¢ necessidade de continuidade das rotinas administrativas, nfo podendo ultrapassar o
lapso de 90 (noventa) dias ao longo de um exercicio corrente.

§ 3°Os servidores efetivos que ainda estiverem em estdgio probatorio e forem
nomeados para cargo em comissfo terfio o estagio probatorio suspenso pelo periodo que
durar a nomeag&o para o cargo em comissgo, exceto se houver correlagdo de atribui¢des

e atividades inerentes ao cargo efetivo.
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Art, 41° O Presidente da CAmara ao prover os cargos em comissiio devera fazé-lo de
modo a assegurar que pelo menos 10% (dez por cento) de suas vagas seja ocupada por
servidor efetivo do quadro permanente do Poder Legislativo

Parigrafo dnico. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos cargos lotados
junto aos gabinetes parlamentares, que por sua constitui¢do transitéria e precéria
(demissibilidade ad nutum), cardter estritamente politico-partidario de sua atuagfio, € a

natureza fiduciéria de sua indicag#io, s6 admite provimento por comissao.

Art. 42° Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Resolugio destinam-se
exclusivamente as atribuigdes de diregfio, chefia, e assessoramento, aos quais se
atribuem competéncias de natureza politico-administrativa, de modo que, neles ndo se
inclui qualquer competéncia ou atribuigdo de natureza técnico-cientifica, que constituem

prerrogativa especifica dos servidores efetivos desse Poder estatal.

Art. 43°E admitida a pratica de atos administrativos por servidores nomeados para o
exercicio de fun¢Ses de diregdio, chefia, e assessoramento, quando tais servidores,
atuarem em actimulo de funcfo, e os atos de natureza técnico-cientifica, por eles
praticados, estiverem no 4mbito de competéncia determinado pelo seu respectivo cargo

efetivo.

Art. 44° Fungdes gratificadas especificas serfio instituidas para atender a encargos de
geréncia, chefia, assessoramento, e encarregatura, para os quais nfio se tenha criado
cargo em comissgo.

§ 1° A criagfio de fungdo gratificada dependera de dotagdio orgamentaria para atender as
despesas dela decorrentes.

§ 2° As fungOes gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim vantage

transitéria pelo efetivo exercicio de encargo extraordinario por servidor efetivo.
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§ 3° E permitido aos servidores efetivos, no curso de seu respectivo estagio probatdrio,

atuarem com acumulo de funcfo, situagdo na qual, farfo jus ao recebimento da
respectiva func¢fo gratificada.

§ 4° Em hipdtese alguma, serd admitida a percep¢do de mais de uma fungfo gratificada,
por servidor efetivo da Cdmara Municipal de Porto Nacional.

§ 5° O servidor efetivo s6 serd chamado para exercer fun¢fo de confianga, fazendo jus
ao recebimento da respectiva fungfio gratificada, quando ocorrer, simultaneamente: a)
adi¢lo de atribuigSes de natureza técnica em relagdo aquelas previstas para o cargo
efetivo origindrio; b) houver correlagdo entre as atribuigdes do cargo de origem e as
atribuigdes de diregfio, chefia e assessoramento da unidade administrativa cujas
competéncias incluem as atividades préprias do cargo efetivo.

§ 6° Em carater excepcional, quando nfo houver servidor efetivo na Camara Municipal
que preencha os requisitos previstos no paragrafo antecedente, a juizo de conveniéncia e
oportunidade da Presidéncia, devidamente fundamentada, serd admitida a qualificagio
de servidor do quadro permanente por meio de cursos que o habilitem para o exercicio

da respectiva fungdo.

Art. 45° O servidor efetivo da Camara Municipal de Porto Nacional, ocupante de uma
funcdo gratificada, ao deixar de exercé-la, voltard a receber somente a remuneragio
correspondente ao seu cargo efetivo, sem direito a incorporagdo de qualquer vantagem

financeira acessoria.

Art. 46° A criagdo de novos cargos em comissfo dependerd de dotagdio orgamentéria

para atender as despesas dela decorrentes.

Art. 47° Os ocupantes dos cargos em fungdo gratificada serfio designados pe
Presidente da Cémara, por indicagdo do respectivo Secretario quando for o cas

ouvidos os demais membros da Mesa Diretora.
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CAPITULO YV

DA INVESTIDURA

Art. 48° Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagio e exoneragio do
Presidente da Cémara, dispensam a aprovagfo prévia em concurso pablico (Art. 37, 11,
CF), tem a finalidade de dar sustentagfio politica, técnica e burocratica a estrutura da
Cémara Municipal de Porto Nacional e se destinam s atribuigdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

§ 1° A investidura em cargos efetivos estd condicionada 2 aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou provas e titulos.

§ 2° As provas poderdo conter exames de avaliagio psicolégica que é o processo
técnico-cientifico que recorre a métodos, técnicas e instrumentos de avaliagdo capazes
de identificar aspectos psicolégicos do candidato, objetivando assim estabelecer
progndstico da qualidade do desempenho das atividades relativas a funcdo.

§ 3° A avaliagdio psicologica a que se refere o paragrafo anterior devera ser efetuada a
luz da das normatizagdes em vigor expedidas pelo Conselho Federal de Psicologia

aplicdveis a concursos publicos e processos seletivos da mesma natureza.

CAPITULO VI
DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 49° O quadro de cargos de provimento em comissio e fungdes gratificadas,
constante do Anexo I desta Resolugdo, é composto de cargos que somente admitem
provimento em carater provisério.

Paragrafo dnico. A nomeagfio para os cargos de provimento em comissio pressupd

relagéio de confianga entre a autoridade nomeante e o nomeado.
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CAPITULO VII

DA DISTRIBUICAO DOS CARGOS

Art. 50° Os cargos a que se refere aos gabinetes dos Vereadores e da Mesa Diretora sdo
distribuidos e dispostos de acordo com Organograma constante no Anexo I desta
Resolugdo, em especial:

§ 1° O gabinete de cada vereador contard com 1 (um) cargo de Chefe de Gabinete
Parlamentar, 1 (um) Assessor Especial de Vereador.

§ 2° A indicagio de pessoa para ocupagdo dos cargos citados no pardgrafo anterior sera
feita por escrito pelo Vereador mediante protocolo de requerimento devidamente
acompanhado da documentagdo do nomeando, prevista em lei ou ato administrativo,
comprobatoria da identidade, da qualificagio ¢ do atendimento as determinagdes legais

e juridicas impostas para o regular exercicio de fungdes ptblicas.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 51° A composigdo, forma e valores de vencimentos dos servidores do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Porto Nacional passam a ser as constantes na presente

Resolugdo.

Art. 52° Os agentes publicos administrativos da Camara Municipal de Porto Nacional
poderdo ser convocados, mediante requisicdo e justificativa de necessidade pelos

Secretdrios, Vereadores ou Comissdes e autorizagfo prévia da Presidéncia, para

cumprimento de jornada de trabalho em hordrio diferenciado, para atendimento ao ‘

interesse publico, mediante compensagéo de horas.
§ 1°O horério de trabalho deverd ser devidamente registrado em controle diario d¢

ponto cujas normas serdo definidas em Ato da Mesa da Camara.
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§ 2° A duragdo do trabalho normal ndo poderd ser superior a 8 (oito) horas diarias e 40

(quarenta) horas semanais,

§ 3° A prestaciio de Servi¢o noturno por servidor ocupante de cargo efetivo, realizado
em hordrio compreendido entre 22 (vinte ¢ dois) horas de um dia e 5 (cinco) horas do
dia seguinte, tera o valor/hora acrescido de mais de 25% (vinte e cinco por cento),
computando-se cada hora como 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

§ 4° E admitida o banco de horas desde que as horas extras trabalhadas sejam
autorizadas pelo Presidente da Cémara ou pelo Diretor Geral, devendo as horas serem

compensadas conforme disponibilidade da Administraco.

Art. 53° Fica autorizada a Cémara Municipal de Porto Nacional a efetuar transferéncia
interna dos agentes piblicos administrativos da drea da Administragsio Geral,
observadas a necessidade do servigo, desde que haja compatibilidade comprovada entre

o perfil profissional do servidor e as atribui¢des do departamento ou nucleo.

Art. 54° Fica autorizado a recomposi¢do inflacionaria através do indice INPC, a todos

0s cargos aqui narrados através do anexo I, sempre a ser utilizado no més de margo.
Art. 55° Fazem parte integrante desta Resolugdo 0 Anexo I.
Art. 56° As despesas decorrentes da execucdo da presente Resolugdo serso atendidas

N0 corrente exercicio por conta das dotagdes préprias consignadas no or¢amento

vigente, afetas ao Poder Legislativo, suplementadas se necessario.
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Art. 58° Esta resolugéio entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2023, revogando-se

expressamente as disposi¢des encontraria.

I PALACIO VIII DE JULHO, Gabinete da Senhora Presidente da Cdmara Municipal
de Porto Nacional, aos 14 de dezembro de 2022.
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ANEXO1I

l A - Orgdos de Assessoramento

| 1. Mesa Diretora

. 1.1. Gabinete da Presidéncia

éargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia | Vencimento
| Cargos Provimento | /Referéncia
Qhefe de Gabinete | Gabinete 01 Comissio | ADC RS 4.500,00
Rarlamentar do | Parlamentar
Yereador do Vereador
i
}]?residente Presidente
Assistente Pessoal | Gabinete 04 Comissdo ADC R$ 3.800,00
clla presidéncia Parlamentar
: do Vereador
, Presidente
iAssessor Especial | Gabinete 01 Comisséo ADC R$ 3.800,00
tla presidéncia Parlamentar
' do Vereador
Presidente
1.2. Comiss#o de Licitagbes
' Cargo Lotagio Quant. Forma Simbologia | Vencimento
Cargos Provimento | /Referéncia
Diretor de | Presidéncia 01 Comisséo DAC R$ 4.200,90
Licitagdes ,4; |

1.3. Ouvidoria

X
¥
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Cargo Lotacao Quant. Forma Simbologia/ | Vencimento
| Cargos Provimento | Referéncia
lDuvidor Presidéncia 01 Comissio DAC R$ 2.800,00
l
I
, 1.4. Gabinete da 1? Secretaria
Cargo Lotagdo Quant. Forma Simbologia | Venciment
Cargos Proviment | /Referéncia | o
)
Assessor Gabinete da 12|01 Comisséo ADC R$ 3.800,00
Parlamentar - 1* | Secretaria
Secretaria
! 1.5. Gabinete do Vice Presidente
i| Cargo Lotagio Quant. Forma Simbologia | Venciment
, Cargos Provimento | /Referéncia | o
Assessor de | Gabinete do Vice | 01 Comissdo ADC R$ 3.800,00
Gabinete do Vice | Presidente
l Presidente
i
| 1.6. Assessor do Controle Interno
Cargo Lotacéo Quant. Forma Simbologia | Venciment
| Cargos Provimento | /Referéncia | o
, Assessor do | Gabinete do | 01 Comissdo ADC R$ 5.500,00
| | Controle Interno | Presidente C(\

B — Orgios de Negécios Juridicos

N
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2. Departamento Juridico
Cargo ‘T Lotacao Quant. —I Forma jSimbologia Vencimento
Cargos Provimento /Referéncia
Procurador Juridico Presidéncia 01 ﬁomissﬁo DAC R$ 8.500,00
ESub Procurador \ Presidéncia 01 J-Comissﬁo DAC RS 7.200,0U
C — Orggios de Atividades Legislativas
3. Diretor Geral de Administragdo, finangas e Planejamento
Cargo Lotacéio Quant. Cargoﬂ Forma Simbologia Vencimentoj
Provimento | /Referéncia

Dirotor Geral | SL 01 Comissio | DAC R$ 4.200,00
-
| 3.1. Coordenador de sonoplastia

Cargo Lotagio Quant. Forma Simbologia Vencimenr]

Cargos Provimento | /Referéncia | o
Coordenador de | SL 01 Comiss&o DAC RS 3.350,00
sonoplastia
3.2 Diretoria de Finangas e Recursos Humanos
| Eargo Lotagio Quant. Forma Simbologia | Venciment
I Cargos Provimento | /Referéncia | 0
I | Diretor de | SL 01 Comisséo DAC R$ 4.200,00
I finangas e
recursos humanos
3.3 Coordenador de Patriménio ¢ Almoxarifado
Lotagao Quant. Forma \ Simbologia | Vencimen

‘ 1. Cargo

B




Ql{’&

ESTADO DO TOCANTINS

Camara Municipal de Porto Nacional

Casa do Povo, Abrigo da Legalidade
www.portonacional.to.leg.br

Cargos Provimento | /Referéncia | o
Coordenador de | SL 01 Comissdo DAC R$ 3.350,00
Patrimdnio e
Almoxarifado
3.4. Coordenador de servigos gerais € Transporte
Cargo Lotacio Quant. Forma Simbologia | Venciment
Cargos Provimento | /Referéncia | o
Coordenador de | SL 01 Comiss#o DAC R$ 3.350,00
servicos gerais e
Transporte
3.5. Nicleo de Imprensa, Cerimonial, Midia e Multimeios
Cargo Lotagio Quant. Forma Simbologia | Venciment
Cargos Provimento | /Referéncia | o
Coordenador SL 01 Comissdo DAC R$ 3.350,00
comunica¢io
social
Auxiliar de | SL 01 Comisséo CAV R$ 2.800,00
comunicagio
social
3.6. Diretoria de Compras, licitacdo e contratos
Cargo Lotacio Quant. Forma Simbologia | Venciment
Cargos Provimento | /Referéncia | o
Coordenador de | SL 01 Comissgo DAC R$ 3.350,00

compras €

contratos
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Auxiliar de | SL 01 Comissdo CAV R$ 2.800,00
compras e
contratos
D - Gabinetes Parlamentares
4. Gabinetes Parlamentares
Cargo Lotacao Quant. Forma Simbologia | Vencimento
i Cargos Provimento /Referéncia
Chefe de Gabinete | Gabinete Parlamentar | 15 Comissdo CAV R$ 4.000,00
Parlamentar do Vereador
AFsessor Gabinete Parlamentar | 15 Comissdo CAV RS 3.800,00
P%Lrlamentar do Vereador 1@
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