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AndFéia Ribelro
RESOLUGCAO 01/2026 Porto Nacional, 24 de abril de 2026. Secretaria Leg!s|

“Modifica a Resolugédo n° 012, de 06 de Junho
de 2016 que “Dispbée sobre o Quadro de
Pessoal, o Plano de Cargos, Carreira e Salario
dos Servidores Efetivos da Camara Municipal
de Porto Nacional — Tocantins, e adota outras
providéncias.”

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

Faco saber que:

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO NACIONAL aprovou e eu sanciona a
seguinte Resolugéo:

Art. 1° Ficam os servidores efetivos que tomaram posse em decorréncia do
Concurso Publico n® 001/2024, incluidos no Plano de Cargos, Carreira e Saléario
dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Porto Nacional — TO, em todos
os seus termos e condigdes, iniciando-se na tabela financeira na Classe A,
Padrao I.

Art. 2° Fica alterado o art. 18, incluindo os cargos de copeira e porteiro, que
passa a vigorar com a seguinte redacgao:

Art. 18. Os cargos de Auxiliar de Servigos Gerais, Vigilante, Gargom, Copeira e
Porteiro passam a ser definidos e enquadrados como Auxiliar Legislativo.

Art. 3° Fica alterado, o art. 19. inciso |, alinea a), na qual inclui os incisos IV —
Copeira — Classe A, Padrao Il e V — Porteiro — Classe A, Padrao I, passando a

igorar com a seguinte redagao:
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| — Aprovado em Estagio Probatério o servidor sera enquadrado como:
a) Auxiliar Legislativo:
l. Auxiliar de Servigcos Gerais - Classe A, Padrao If;
Il. Vigilante — Classe A, Padrao ll;
lll. Gargom — Classe A, Padréo II;
IV. Copeira — Classe A, Padrao II;
V. Porteiro — Classé A, Padréo II;

Art. 4° Fica alterado o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto
Nacional — TO, conforme anexo |, para incluir, os seguintes cargos e respectivas
atribuigdes:

CARGO: GARGOM Conhecimentos essenciais para fungdo de gargom.
Ferramentas de trabalho do gargom. Higienizagdo e polimento dos utensilios.
Técnicas de servigo. Transporte de utensilios. Regras para servir, como carregar
bandejas. Comportamento do gargom. Postura profissional e servigos diversos
inerentes a fungao.

CARGO: COPEIRA Prepara, serve efou ajuda a servir café, cha, agua e outros,
entre as reparticbes da administracédo zelando pela ordem e limpeza da cozinha.

CARGO: PORTEIRO Recepcionar o publico e atuar para a manutencdo da boa
ordem no atendimento aos municipes, bem como nas sessées, reunides e
demais eventos; executar a verificagio das dependéncias, nos locais e horarios
designados pelo superior imediato; agir com respeito, cordialidade, postura e
comportamento condizentes com o decoro da fungéo; chegar com pontualidade
para abertura de portées efou portas, comunicando ao superior hierarquico
eventuais anormalidades encontradas no local; tomar conhecimento, com
antecedéncia, da escala de servico e das instrugdes existentes; zelar pelo
material, instalag6es, mobiliarios e outros bens da unidade; agir prontamente na
ocorréncia de fato anormal, como arrombamento de portas e janelas, incéndio
e/ou desordens internas; fazer o controle das chaves do prédio, conforme
eterminagéo da chefia, cumprir normas e regulamentos.
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Art. 5° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo

efeitos retroativos a 15 de maio de 2025, data da posse dos candidatos

aprovados no ultimo edital de concurso pliblico, revogadas as disposi¢cdes
em contrario.

GABINETE DO EXCELENTiSSIMO SENHOR PRESIDENTE DA CAMARA DE
VEREADORES DE PORTO NACIONAL, aos 24 abril de 2026.
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VICE PRESIDENTE DA CAMARA

E WINDLIN
2° SECRETARIA

AT
GEOVANE DOS SANTOS
1° SECRETARIO
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ANEXOI

CARGO

AREA DE
ATUACAO

QUANT.

REQUISITOS
PARA
INVESTIDURA

ATRIBUICOES GENERICAS

Analista
Legislativo

Supervisor de
Controle Interno

01*

Curso Superior
definido em edital

Coordenar ou Executar atividades de
apoio ao acompanhamento, controle e
fiscalizagdo da legalidade, eficicia e
eficiéncia da  gestio  contabil,
orcamentaria, financeira, patrimonial,
de pessoal e administrativa nos 6rgéos
do Poder Legislativo, respeitados os
regulamentos do servigo. Desempenhar
outras atividades correlatas.

Técnico
Legislativo
Iell

Assistente
Administrativo

05*

Ensino Médio

Executar tarefas de apoio a toda
atividade parlamentar; assegura o
expediente, a organizagdo e o arquivo
dos processos, os registros de natureza
administrativa e outra documentagio
dos servigos, a convocagio de reunides,
a marcagio de entrevistas e o apoio as
reunides; executar tarefas auxiliares de
documentagfio, designadamente de
organizagdo, consulta de ficharios e
catalogacio; executar

fungdes de datilografia ou tratamento
de texto. Acompanhar as sessGes da
Camara Municipal. Elaboragéo de Atas,
digitar os documentos administrativos,
conferir a exatiddo dos documentos;
Proceder anotagGes nos ficharios e nos
arquivos de documentos; Exarar
despachos interlocutorios, de acordo
com orientagio do seu superior
hierarquico; Auxiliar em trabalho de
pesquisa, tabulacio de dados e calculos
matematicos; Organizar documentos;
Organizar arquivos, classificando-os de
acordo com as normas  pré-
estabelecidas, para possibilitar o
controle de servigos e consultas

AT
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posteriores.  Desempenhar  outras
atividades correlatas.

Almoxarife

01*

Ensino Médio

Execugio e controle de
armazenamento e de estocagem de
materiais, do acompanhamento de
dados para reposi¢io e demais
atividades correlatas, respeitados os
regulamentos dos servigos.
Desempenhar outras atividades
correlatas.
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Controle Interno

01*

Ensino Médio

Executar atividades de apoio ao
acompanhamento, controle e
fiscalizagdo da legalidade, eficacia e
eficiéncia da  gestio  contabil,
or¢amentaria, financeira, patrimonial,
de pessoal e administrativa nos orgdos
do Poder Executivo, respeitados os
regulamentos do servigo.
Desempenhar outras atividades
correlatas.

¥ mta Fi

Secretario
Legislativo

03*

Ensino Médio

Acompanhar as Sessdes, ordinarias,
extraordinarias e comemorativas;
Verificar e declarar a presenca dos
Vereadores; Ler a matéria .do
expediente; Anotar as discussdes e
votagdes; Fazer a chamada dos
vereadores nos casos previstos neste
Regimento;

Acolher os pedidos de inscri¢do dos
vereadores para o uso da palavra;
Assinar, depois do Presidente, as atas
das sessdes plendrias; Fiscalizar a
elaboragdo das atas das sessbes e dos
anais; Secretariar as reunides da Mesa
Diretora;

Efetuar pagamentos e remessas
bancdrias; emitir cheques em conjunto
com o Presidente da Cimara, escriturar
movimento das contas bancarias da
Camara e proceder seu controle;
Organizar o quadro de pessoal,
dispondo e controlando a situagfo
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funcional dos servidores da Céimara
Municipal; elaborar cronograma de
compras ¢ distribuicSes de matérias;
elaborar demonstrativos; elaborar as
folhas de pagamento dos servidores e
vereadores;

Fiscalizar e auxiliar na elaboragdo das
atas, requerimentos, pedidos de
informagdo, certidGes, atestados,
declaragdes e outros documentos, como
oficios, portarias, cartas, memorandos,
informagdes, relatérios, decretos,
resolugdes, leis, emendas, declaragdes e
contratos; secretariar reunides e lavrar
atas; manter registro numérico da
correspondéncia; elaborar e manter
atualizados  fichdrios e arquivos
manuais; proceder a classificacdo,
separagio e distribuigao de
expedientes;  obter  informagdes
fornecé-las aos interessados; proceder a
conferéncia dos servigos executados na
area de sua competéncia; manter o
sistema de computagdo da Secretaria
em perfeitas condigdes de
funcionamento; elaborar pauta dos
trabalhos das sessGes; encaminhar 3
Mesa Diretora dos trabalhos os
expedientes a serem lidos em Plenario;
acompanhar o andamento de todos os
projetos e demais expedientes
Legislativos; receber e fazer ligages
telefOnicas; receber e transmitir
recados; receber e transmitir fax;
executar outras tarefas. Desempenhar
outras atividades correlativas.

Auxiliar
Administrativo

Fundamental
Completo.

Executa tarefas de apoio. Datilografar
ou digitar 0s documentos
administrativos, conferir a exatidao
dos documentos; Executar tarefas de
rotina administrativa; Executar tarefas
de secretaria em geral; Executar tarefas
ligadas ao controle de livros, revistas,
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Assistente
Legislativo
Iell

jornais  periédicos e  outras
publicagbes; Organizar documentos;
Organizar arquivos, classificando-os
de acordo com as normas pré-
estabelecidas, para possibilitar o
controle de servigos e consultas
posteriores. Desempenhar  outras
atividades correlatas.

Motorista

02*

Fundamental
Completo.

Dirigir veiculos de passeio, leves em
viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas
e/ou materiais; Manter o veiculo em
condigdes de wuso, verificando
combustivel e lubrificantes, executando
pequenos reparos, que estejam ao seu
alcance, providenciando limpeza e
desinfeccdo, encaminhando-o para
lavagem e lubrificagdo, comunicando
necessidades de reparos e substitui¢do
de pegas e componentes, visando sua
conservagdo; Preencher relatério de
utilizacdo de veiculo, langando dados
necessarios € efetuando prestagdo de
contas de despesas de viagem, para
controle e avaliag@o de custos; Auxiliar
na carga e descarga do veiculo;
Recolher a garagem os veiculos,
quando concluido o servico e/ou
terminado o expediente de trabalho;
Respeitar as leis de trinsito e as ordens
de servigos recebidos; Submeter as
vistorias legais do veiculo sobre sua
guarda; Responsabilizar-se pela guarda
e conservagdo de ferramentas e
acessorios pertencentes ao veiculo;
Comunicar a quem de direito, a
ocorréncia de fatos e avarias
relacionados com o veiculo sob sua
responsabilidade; Desempenhar outras
atividades correlatas.

Recepcionista

01*

Fundamental
Completo.

Atendimento ao piblico. Atendimento
de telefonemas.

o
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Servicos diversos de digitagdo.
Organizagio de documentos e arquivos.
Executar tarefas de datilografia e de
secretaria em geral.

Desempenhar  outras  atividades
correlatas.

Telefonista

01*

Fundamental
Completo.

Operar troncos e ramais telefOnicos,
fazer atender e completar ligagdes
internas e externas; fazer e controlar o
nimero de ligagGes wurbanas e
interurbanas diarias e

Fundamental mensais; receber,
transmitir recados e Telefonista
mensagens, anotando dados pessoais e
comerciais do interessado, prestando
informagdes que se fizerem necessarias
¢ guardando o devido sigilo; organizar
e manter atualizados ficharios e listas
telefonicas com todos os dados
importantes para contatos do 6rgio;
comunicar ‘a chefia de distarbios
verificados no sistema telefonico do
orgdo; desempenhar outras atividades
correlatas.

Auxiliar
Legislativo

Servigos Gerais

03*

Fundamental
Incompleto

Executar trabalhos rotineiros de
limpeza tais como: limpar lougas,
moveis, paredes, teto, portas, janelas,
vidros, equipamentos, pisos, tapetes,
utensilios, banheiros; recolher lixo e
coloca-la nos recipientes adequados;
promover arrumagio nos diversos
setores da céamara; varrer e lavar
calgcadas da Camara; fazer café e cha;
servir cha, café, 4gua e refrigerantes aos
vereadores, funcionarios e visitantes;
solicitar, com antecedéncia, a aquisi¢do
dos produtos necessirios a execugio
das atribui¢gSes do cargo; receber e
armazenar os géneros alimenticios e
materiais de limpeza, a fim de atender
aos requisitos de conservag#o e higiene;
anotar, em formulédrios préprios, a

=
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quantidade recebida e a consumida de
géneros alimenticios e de material de
limpeza; executar outras tarefas afins.
Desempenhar ~ outras  atividades
correlatas.

Vigilante

02*

Fundamental
Incompleto

Atividades especificas tedricas
inerentes ao cargo. Boas Maneiras.

Vigilancia diurna e noturna. Ronda e
inspegdo. Organizagdo do local de
trabalho.

Carregamento ¢ descarregamento de
mercadorias de veiculos em geral.

Prevengdo incéndio. Nogdes de
seguranga no trabalho. Protegdo e
respeito ao meio ambiente. Nogdes de
primeiros socorros. Proceder a guarda
da Camara Municipal; Controlar a
entrada e saida de pessoas no periodo
noturno. Desempenhar outras
atividades correlatas.

Gargom

02*

Fundamental
Incompleto

Conhecimentos essenciais para fungio
de garcom. Ferramentas de trabalho do
garc;dm. Higienizagdo e polimento dos
utensilios. Técnicas de servigo.
Transporte de utensilios. Regras para
servir, como carregar bandejas.
Comportamento do gargom. Postura
profissional e servigos diversos
inerentes a fung&o.

Porteiro

02*

Fundamental
Incompleto

Recepcionar o publico e atuar para a
manutengdo da boa ordem no
atendimento aos municipes, bem como
nas sessdes, reunides e demais eventos;
executar a verificagdo das
dependéncias, nos locais e horarios
designados pelo superior imediato; agir
com respeito, cordialidade, postura e
comportamento condizentes com o
decoro da fungdo; chegar com
pontualidade para abertura de portdes
e/ou portas, comunicando ao superior
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hierérquico eventuais anormalidades
encontradas no local; tomar
conhecimento, com antecedéncia, da
escala de servico e das instrugdes
existentes; zelar pelo material,
instalagGes, mobilidrios e outros bens
da unidade; agir prontamente na
ocorréncia de fato anormal, como
arrombamento de portas e janelas,
incéndio e/ou desordens internas; fazer
o controle das chaves do prédio,
conforme determinagdo da chefia,
cumprir normas e regulamentos.

Copeira

01*

Fundamental
Incompleto

Prepara, serve e/ou ajuda a servir café,
ché, agua e outros, entre as reparticdes
da administrag@o zelando pela ordem e
limpeza da cozinha.

* ou de acordo com a necessidade da CAmara Municipal.



