%

ESTADO DO TOCANTINS
A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE LAGOA DA CONFUSAO

;s\
<

RESOLUGAO N. 115/2023 DE 23 DE FEVEREIRO DE 2023

SUMULA: Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa e operacional e o Regime
de Competéncia da Camara Municipal de
Lagoa da Confusao-TO, e da outras
providéncias.

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° - A Camara Municipal de Lagoa da Confusdo, Estado do Tocantins,
para efetivar a operacionalizacdo de seus servicos administrativos
internos, dispde de 6rgaos proprios, agrupados segundo sua natureza
funcional, os quais responderdo de forma conjunta pelas atividades e
objetivos que tenham em vista o regular funcionamento do Poder
Legislativo e o bem-estar da coletividade.

Paragrafo unico - Na qualidade de representante do Poder Legislativo
Municipal, o Presidente da Camara adotara medidas cabiveis para que os
6rgaos sob seu comando, atuem efetivamente de forma integrada, eficiente
e racional, na realizagido das incumbéncias indispensaveis ao
cumprimento do seu objetivo permanente.

Art. 2° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de Lagoa da
Confusdao, para cumprir seus objetivos especificos, atende o que
determina a Lei Organica do Municipio e o seu Regimento Interno, ficando
assim constituida:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:

1.1. Plenario;

1.2. Mesa Diretora;
1.3. Comissoes parlamentares;
Il - ORGAO E FISCALIZACAO:
2.1 Controladoria;

/2.2 Ouvidoria;
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Il — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E AUXILIARES:
3.1 Secretaria Geral

3.2 Assessoria Juridica

3.3 Assessoria Parlamentar

3.4 Chefia de gabinete

IV— DOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS:

4.1 Contabilidade;

4.2 Departamento de atos de pessoal / Recursos Humanos;
4.3 Departamento de Licitagées e Contratos;

4.4 Departamento de Finangas;

4.5 Departamento de Compras;

4.6 Departamento de Almoxarifado;
4.7 Departamento de Patriménio;

4.8 Departamento de Comunicagoes;
4.9 Departamento de transportes

5.0 Motorista de representacao;

5.1 Auxiliar de servigos gerais;

5.2 Guarda Noturno.

TITULO 1l
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURAORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR

SECAOI
DO PLENARIO

Art. 3° - O Plenario é o d6rgao deliberativo e soberano da Camara
Municipal, constituido pela reuniao dos vereadores em exercicio do
mandato, em local, forma e numero legal para deliberar.

SECAO I
DA MESA DIRETORA
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Art. 4° - A Mesa Diretora é composta e eleita na forma prevista no
Regimento Interno da Camara Municipal, o qual dispée também sobre suas
atribuicoes e competéncias.

SUBSECAO |
DA PRESIDENCIA

Art. 5° - O Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da Camara
Municipal nas suas relagoes externas, cabendo-lhe as funcgoes
administrativas e diretivas de todas as atividades internas, e também o
exercicio das atribuigcoes e competéncias previstas no Regimento Interno.

SUBSECAO Il
DA SECRETARIA DA MESA DIRETORA

Art. 6° - A Secretaria da Mesa Diretora sera composta na forma prevista no
Regimento Interno da Camara Municipal, o qual dispora também sobre
suas atribuicoes e competéncias.

SECAO lli
DAS COMISSOES LEGISLATIVAS

Art. 7° - As Comissoes Legislativas, sao 6rgaos de carater permanente e
temporario, destinados a proceder a estudos, emitir pareceres, realizar
investigagdes e representar o Poder Legislativo, na forma e termos
estabelecidos no Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE FISCALIZAGCAO

SEGAO |
CONTROLADORIA

Art. 9° - Compete ao Controlador Interno, principalmente as seguintes
agoes:
« Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,

ecgn?miq}da_de e efetividade da ?’gst;o/o?amentéria. financeira e patrimonial na Camara
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Municipal;

« Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas no exercicio de sua missédo
institucional.

» Examinar a escrituragao contabil e a documentacao a ela correspondente;

« Examinar as fases de execugao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

+ Exercer o controle sobre a execugao dos repasses realizados pelo Poder Executivo;

+ Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar' e
"despesas de exercicios anteriores";

+ Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso
haja necessidade;

+ Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricao de Restos a Pagar,
processados ou nao;

« Realizar o controle da destinacao de recursos obtidos com a alienagao de ativos, de acordo
com as restricbes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

« Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissao de
pessoal, a qualquer titulo, as nomeagbdes para cargo de provimento em comissao e
designacgdes para fungao gratificada;

+ Realizar outras atividades de manutengao e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigao de leis, regulamentos e orientagdes.

SEGAO Il
OUVIDORIA

Art. 10° - Compete ao Ouvidor, principalmente as seguintes agoes:

» promover a participacao do usuario na administragao publica;

« acompanhar a prestagéo dos servigos, visando a garantir a sua efetividade;

+ propor aperfeicoamentos na prestacao dos servicos;

» auxiliar na prevencgao e corre¢ao dos atos e procedimentos incompativeis com os principios
estabelecidos nesta Lei;

» propor a adog¢ao de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em observancia as
determinagdes desta Lei;

» receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestacoes,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusao das manifestacbes de usuario perante
6@0 ou emjgade a que se vincula;

« promover a ‘adogdo de mediagéo e 7£0rgcili sz';o entre o usuario e
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publica, sem prejuizo de outros 6rgaos competentes.

« atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdes, encaminhando-o aos setores
responsaveis quando for o caso;

* receber e protocolizar os requerimentos de acesso as informagdes formulados
presencialmente, encaminhando-os aos setores responsaveis e fornecendo comprovante de
recebimento ao interessado;

+ informar sobre a tramitagao dos pedidos de acesso;

» controlar os prazos de respostas dos pedidos de acesso, informando aos setores
responsaveis a proximidade do término do prazo;

+ receber as informagbes prestadas pelos setores responsaveis, encaminhando-as aos
interessados;

« manter histérico dos pedidos recebidos.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E AUXILIARES

SEGCAO |
DA SECRETARIA GERAL

Art. 11° - A Secretaria Geral é a unidade administrativa de assessoramento direto a
Presidéncia da Camara Municipal, com competéncia para coordenar e supervisionar as
unidades administrativas da Camara Municipal que esteja diretamente sob a sua
subordinacdo, e ainda estudar, formular diretrizes, orientar normativamente, planejar,
coordenar e supervisionar os assuntos concernentes as areas de planejamento, organizagao,
coordenacédo, controle, administragcdo, patriménio, pessoal, bem assim os referentes aos
servicos gerais da Camara Municipal, @ modernizagao administrativa e aos servigos de
processamento de dados.

SECAO I
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 12° - Compete ao Juridico, principalmente as seguintes agoes:

« Assessorar os diversos 6rgaos da instituicdo, interpretando textos juridicos e documentos,
analisando contratos, convénios e acordos, a fim de prevenir e resguardar os interesses da
Camara Municipal de Lagoa da Confusao.

« Representar a Camara Municipal em juizo, propondo, contestando e

_processos, no foro em geral e em todas as insta
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« Examinar e emitir pareceres e informagdes sobre processos e expedientes administrativos,
consultando leis e regulamentos vigentes, indicando as disposi¢coes legais pertinentes que
envolvam a matéria, praticando os demais atos necessarios, visando assegurar os interesses
da Camara Municipal;

« Emitir parecer juridico nos processos internos e externos de todas as licitagées realizadas
pela Camara Municipal e naqueles cujo o ato esteja sob a analise e fiscalizagéo desta;

+ Auxiliar a area contabil nos pareceres de Prestacao de Contas junto ao Tribunal de Contas
do Estado do Tocantins;

SECAO Il
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 13° - Compete ao Assessor Parlamentar, principalmente as seguintes agdes:

Presta assisténcia e assessoramento direto aos Vereadores;

acompanhamento dos processos legislativos de interesse dos Vereadores;

elaboragéo da agenda das atividades dos Parlamentares;

presta servigcos de assessoramento parlamentar junto as Comissoes;

prestar assessoramento em geral e aconselhamento sobre assuntos de interesse dos
vereadores junto as Comissées Tematicas da Camara Municipal;

assessorar os Vereadores que compdem as Comissdes Tematicas da Camara Municipal,
elaborar analise e avaliagdo dos projetos enviados as Comissoes,;

preparar e organizar as reunidées das Comissoes;

manter registros e arquivos atualizados da documentagdo e dos processos encaminhados
as Comissées; controlar a tramitagédo e os respectivos prazos regimentais dos processos sob
a guarda das Comissdes e com vistas ao Vereador, a fim de que os mesmos nao passem
sem exame;

executar tarefas correlatas;

redacéo de correspondéncias de maior complexidade junto aos gabinetes dos Vereadores;
assessoramento a redagao de discursos e pareceres do parlamentar;

elaboracédo de minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de informacgdes, para
posterior aprovacao e assinatura do Parlamentar;

e elaboragcédo de minutas de manifestacdes a projetos que estejam tramitando nas comissoes
permanentes ou temporarias; sugestées de pronunciamentos ao parlamentar sobre projetos
em tramitagdo no Legislativo; acompanhamento da tramitagdo das proposigbes do
Parlamentar, observando os prazos regimentais; assessorar o Vereador nas reuniées € nos
debates das comissdes permanentes ou temporarias;

¢ estudo e avaliagao da legislacao;

_e-realizagdo de pesquisas; assessorar nas ativi
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desenvolvidas pela Camara Municipal,

e assessorar na relagdo institucional do Poder Legislativo com o Poder Executivo, sob
orientacdo superior; assessorar no intercambio das diversas atividades politico-
administrativas desenvolvidas pela Camara, em ambito interno e nas que tenham reflexo
externo;

e cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores além das demais atividades inerentes
ao assessoramento na execucao das tarefas que Ihe forem atribuidas.

SEGAO IV
DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 14° - Compete ao Chefe de Gabinete da presidéncia da Camara Municipal de Lagoa da
Confusdo-TO, principalmente as seguintes agdes:

e Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do presidente da camara
municipal, realizando as tarefas pertinentes;

e Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposicoes, emendas e demais atos
inerentes ao processo legislativo;

e Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagbes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao presidente da casa legislativa na organizacao e funcionamento do
gabinete;

o Assessorar o presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
6rgaos e entidades publicas e privadas,

e Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes do vereador
presidente;

Receber, preparar e expedir correspondéncias do gabinete;

» Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete;

» Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

e Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos recursos fornecidos pela
Camara;

e Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

e Realizar, a pedido do vereador presidente, o relatério de atividades do gabinete;

e Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;

e Cumprir as determinagdes do vereador;

e Exercer outras atividades correlatas.

SECAOV

AS ASSESSORIAS TECNICAS ESPECIALIZADAS
;v“‘ . Z/ﬂ/{tj/l‘) ‘
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Art. 15. A Camara Municipal de Lagoa da Confusdao -TO, podera contratar assessorias
técnicas especializadas para auxiliar a qualquer de suas atividades.

Art. 16. A contratacdo de que trata o artigo anterior sera realizada em conformidade com a
legislagado pertinente, especialmente a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 e
alteracdes posteriores.

CAPITULOV
DOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 17° - Compete aos Setores Administrativos, principalmente as
seguintes agoes:

- Contabilidade

Organizagdo e execucdo de servicos de contabilidade em geral;
escrituragdo dos livros de contabilidade obrigatorios, bem como de
todos os necessarios no conjunto da organizacao contabil &
levantamento dos respectivos balancos e demonstragdes; revisdo de
balancos e contas em geral; verificagao de haveres, revisdao permanente de
escritas; regulagbes andnimas, elaboracdo de prestacao de contas,
projetos, relatérios, e quaisquer outras atribuicdes de natureza técnica
conferidas por leia os profissionais de contabilidade.

- Departamento de controle de atos de pessoal/Recursos Humanos

Expedir a folha de pagamento com os respectivos holerites e guias de recolhimentos
previdenciarios; Ser responsavel por inserir dados em sistema de folha de pagamento,
sistema previdenciario e de informar quando necessario os tribunais competentes, elaborar as
portarias de nomeacdo e exoneragdo de servidores; fixar o cronograma de concessao de
férias: receber, analisar e atualizar os documentos cadastrais dos funcionarios; executar
outras atividades que tenham correlagdo com as atribuicbes de folha de pagamento e
atividades de recursos humanos.

- Departamento de Licitacées e Contratos

n 4 //T [./,.-;/c- ,'!
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Coordenar e controlar o procedimento licitatério; despachar processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, com as justificativas inerentes; manter arquivo de todo o processo
licitatorio; promover licitagdes, utilizando quando necessario o sistema de Registro de Pregos;
promover estudos objetivando aprimorar o procedimento licitatério, perseguindo a
padronizagao do sistema de licitagao; coordenar, controlar e encaminhar para publicagéo a
matéria de todos os atos que a lei determinar serem publicados; acompanhar a
compatibilidade entre os pregos praticados para a Administragao Publica e os usados para o
mercado; submeter a despacho a documentagdo visando a aplicacdo de sangdes a
fornecedores e licitantes; supervisionar a obediéncia aos prazos previstos na legislagéo;
instruir recurso administrativo de sua competéncia e elaborar editais e contratos. Analisar e
promover a otimizagdo dos processos de trabalho, buscando a melhoria de eficiéncia no
desenvolvimento das atividades, visando o cumprimento dos prazos institucionais, em
consonancia com as exigéncias dos Orgaos de Controle Interno e Externo.

Conhecer o inteiro teor do Contrato e seus eventuais aditivos a ser fiscalizado, inclusive as
especificacées contratadas e demais caracteristicas do objeto (fornecimento ou servigo);
conhecer suas atribuicdes para o exercicio das atividades de fiscalizagdo; assegurar-se do
cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas com qualidade e em respeito a
legislagdo vigente; acompanhar rotineiramente a execucdo dos servigos contratados, de
forma a atuar tempestivamente na solugéo de eventuais problemas verificados; encaminhar
as questdes que ultrapassam o ambito das atribuicdes que Ihe foram designadas aos
respectivos responsaveis; providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a providéncia a ser adotada; atuar
em tempo habil na solugdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao longo da
execugdo contratual; zelar por uma adequada instrugdo processual, quanto a correta juntada
de documentos e correspondente numeragdo das paginas do processo; e Todas as
comunicacées e notificacées a Contratada deverao ser feitas formalmente, por meio de oficio,
pois o procedimento é de natureza formal. Os comprovantes de entrega das comunicagdes e
notificagdes & Contratada deverdo ser juntados aos respectivos processos. Todos os atos e
instrugées emanados ou emitidos pela fiscalizagdo serdo considerados como se praticados
pela Contratante.

» Departamento de Financas

Realizar pagamentos mediante autorizagao dos responsaveis, controle de notas, controle de
caixa, controle banco, Balancete Financeiro, entre outras atribuicées que pertence ao setor.

Mmg?to de Compras
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Atuar com planejamento, gestdo e controle de todos os processos de compras, realizar o
desenvolvimento e homologagéao de novos fornecedores de forma a obter melhores precos,
condigdes de pagamento e prazosde entrega, fazer a gestdo do cadastro de fornecedores,
planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as
politicas e necessidades da entidade, supervisionar a elaboragéo e manutencéo de cadastro
de fornecedores, atuar com negociagao de pregos com os fornecedores, prazo de entrega e
formas pagamento e gestdo de estoque, ajustando o planejamento de compras e as
necessidadesda entidade.

e Departamento de almoxarifado

Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo, quando
necessario;

Impedir que exista divergéncia de inventario e perda de qualquer natureza;

Preservar a qualidade e as quantidades exatas;

Possuir instalagées adequadas e recursos de movimentacgéao e distribuigao
suficientes a um atendimento rapido e eficiente.

+ Departamento de Patriménio

Coordenar e controlar as atividades de patriménio, implementar sistemas e ferramentas de
gestdao na area de material e patriménio; acompanhar diariamente as rotinas de material e
patriménio, principalmente através dos indicadores, identificando e solucionando as anomalias
crénicas; propor medidas e tomar agbes para redugdo de custos; cadastrar o material
permanente e os equipamentos recebidos; manter registro dos bens moveis, controlando a
sua movimentagao; verificar, periodicamente, o estado dos bens moveis, imoveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutengdo, substituicao ou baixa
patrimonial; coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicdo, mediante requisi¢ao, dos
materiais permanentes adquiridos; realizar avaliagao anual dos bens da camara e Presidir a
Comissao de Patrimdénio em seu todo; Organizar na Camara Municipal, os trabalhos de
almoxarifado, como recebimento, estocagem, distribuic@o, registro e inventario de mercadorias
compradas, observando normas e instrugdes para manter o estoque em condigtes de atender
a entidade; zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigoes
necessarias, para evitar deterioramento e perda; efetuar o registro dos materiais em guarda
no depésito e das atividades realizadas, langando os dados em livros, fichas e mapas
apropriados para facilitar consultas e elaboragéo dos inventarios; faz o arrolamento dos

ateri nals estocados ou em materiais est dos ou em movimento, verificando periodicamente
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os registros e outros dados pertinentes para obter informagdes exatas sobre a situagao real
do almoxarifado

« Departamento de Comunicacoes

Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Camara Municipal e de
interesse dos municipes.

Organizar e executar servicos controle e expedigéo do noticiario geral da Camara;

Promover a relagao da Camara com os meios de comunicagao social;

Organizar as atividades de apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores,
na divulgacdode suas respectivas atividades na Camara;

Acompanhar jornais e revistas, telejornais e programas de radio, selecionando os assuntos
de interesse dolLegislativo Municipal;

Promover as relacdes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades;

Organizar a divulgagao das atividades e atribuicoes da Camara:

Pesquisar informagées e dados para subsidiar a elaboragao de materias de divulgacao das
atividades eatribuigdes da Camara;

Organizar apresentagoes publicas em solenidades e realizar apresentacgdes publicas formais
e informais deinteresse da Camara;

Participar das reunides e prestar outros servigos de apoio, dentro de sua area de atuacéo;
Estudar e definir os planos de trabalho da sua area de atuacao;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Departamento de transportes

cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito no ambito municipal; planejar,
projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres, animais e prover o
desenvolvimento da circulagdo e da seguranca dos ciclistas; implantar, manter e operar o
sistema de sinalizacdo, os dispositivos e equipamentos de controle viario; coletar dados
estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; executar a
fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as penalidades administrativas, por infragdes de
circulagao, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n°® 9503/97 (Cddigo de
Transito Brasileiro); aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infracdes
de circulagéo, estacionamento, e paradas previstas na Lei Federal n°® 9.053/97, notificando os
infratores: fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas a infragdes por excesso de peso, dimensoes e lotagbes dos veiculos bem como
notificar os infratores; autorizar e fiscalizar a realizag:éo de obras e eventos que interfiram na
circulagao de veiculos e pedestres de ac com o} Regulamento pertinente; exercer as
AN 7
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atividades previstas para o Orgao Executivo Municipal de Transito, conforme o disposto no §
2° do Artigo 95 da Lei Federal n°® 9.503/97 (Cédigo de Transito Brasileiro); implantar, manter e
operar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias publicas, arrecadando os valores
dai decorrentes; arrecadar valores provenientes, de estada, remogao de veiculos, objetos e
escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas; credenciar os servigos de
escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remogao de
veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel; integrar-se a outros Orgaos e Entidades do
Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadacao e compensacao de multas impostas
na area de sua competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificagéo e
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para outra
unidade da Federacdo; implantar as medidas da politica nacional de transito e Programa
Nacional de Transito; promover e participar de projetos e programas de educagao e
seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; planejar e
implantar medidas para redugado da circulagdo de veiculos e orientagdo do trafego com o
objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes; registrar e licenciar, na forma da
legislacao, ciclomotores, veiculo de tragdo e pulsacdo humana e tragéo animal, fiscalizando,
autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas decorrentes de infragbes; conceder
autorizagédo para conduzir veiculos de pulsagdo humana e de tragdo animal; articular-se com
os demais Orgaos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob coordenagdo do
respectivo CETRAN; fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos
veiculos automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as acdes especificas da
Secretaria Municipal da Saude e Meio Ambiente; vistoriar veiculos que necessitem de
autorizacdo especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados
para a circulagdo desses veiculos; elaborar convénios e contratos com pessoas juridicas de
direito publico ou privado, visando a consecugao dos objetivos e finalidades indicados na
presente Lei. fiscalizar os servigos rodoviarios municipais, bem como outros servigos de
transporte coletivo urbano e de taxi.

Motorista de representacao

Dirige os veiculos integrantes da frota da Camara Municipal ou por ela utilizada, dentro e fora
do Municipio, verificando diariamente, antes e apés sua utilizagao, as condigbes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagédo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
dleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros; Verifica se a
documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa; Mantém o veiculo limpo, interna e externamente e em
pye'rt/f jicoes; Observa e controlar c;g periodos de revisdo e manutengao recomendados
) 7.
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preventivamente, para assegurar a plena condi¢éo de utilizagao; Realiza anotagdes, segundo
as normas estabelecidas e orientagbes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas,
objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de
manter a boa organizagéo e controle da administragéo; Recolhe o veiculo apds sua utilizagao,
em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado; Solicita
os servicos de mecéanica e manutengao dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade; Transporta pessoas e equipamentos, garantindo a segurangca dos mesmos;
Executa servicos de entrega e retirada de documentos e materiais, quando necessario;
Observa a sinalizagdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos; Realizar reparos de emergéncia; Responséavel pela documentagéo dos veiculos da
frota da Camara Municipal, zelando por sua guarda, regularidade e atualizagao junto aos
érgaos de transito competentes; Da assisténcia aos outros motoristas em casos de sinistros e
panes dos veiculos; Pratica a diregcdo defensiva visando a diminuig@o dos riscos de acidentes;
Auxilia a Diretoria Geral, quando necesséario. Auxilia a Assessoria de Comunicagéao,
Cerimonial e Eventos, quando necessario. Executa outras atividades correlatas, determinadas

pelo superior imediato

Auxiliar Servigos Gerais

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerrando
dependéncias, moveis, utensilios e instalagcbes, para manter as condicbes de higiene e
conservacao.

Guarda noturno

zelar pela protegéo do patriménio e pela seguranga das pessoas, controlar o acesso, realizar
escoltas e, eventualmente, realizar manutengdes simples relacionadas a segurancga.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 18. O Departamento de Assuntos Legislativos, vinculado & Presidéncia, tem como
atribuicoes:
| - Planejar, coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao processo
legislativo;
Il - Promover a integragao da equipe técnico-legislativa com a Presidéncia e demais setores

fdé’Cjam_aﬂ'I'N{unicipal; P = L A
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Il - Estabelecer a relacdo entre os setores técnico-legislativos do Poder Legislativo e do
Poder Executivo;

IV - Promover a celeridade, a total transparéncia e a acessibilidade do processo legislativo;

V - Assessorar e orientar as Comissées Permanentes e Temporarias no exercicio de suas
atribuicoes regimentais;

VI - Supervisionar a elaboragéo e publicacédo das atas e anais das Sessoes de Camara;

VII - Organizar, manter e atualizar o arquivo das atas e anais das Sessoes de Camara;

VIl - Expedir certidées atinentes ao setor;

IX - Assessorar a Mesa Diretora em assuntos relacionados as atribuigées do setor, inclusive
em Sessdes de Camara;

X - Planejar e coordenar a atuagao das divisoes e se¢oes a ele subordinadas;

X| - Zelar pela transparéncia das informagoes publicas do setor;

XIl - Prestar informagdes solicitadas por 6rgéos de controle externos e internos;

XlIl - Supervisionar e fiscalizar a elaboragdo e a manutencao dos Manuais de Normas e
Procedimentos das atividades exercidas pelo Departamento Legislativo;

XIV - Executar os demais servigos determinados pela Secretaria Diretoria-Geral que guardem
relagao com as atividades relativos ao Setor.

CAPITULO VII
DO QUADRO DE SERVIDORES

SECAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 19. Os Cargos de Provimento em Comissdo, necessarios ao funcionamento da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Lagoa da Confusao-TO, sdo os constantes no Plano
de Carreira da Camara Municipal de Lagoa da Confusao-TO (Resolugéo n°® 23/2008 com suas
alteracdes posteriores) e demais resolugoes posteriores, composto de fungdes de diregao e
assessoramento direto, identificadas pela sigla DAD, com seus quantitativos e respectivas
remuneragdes encontram-se no anexo |l desta resolugao.

Art. 20. Os Cargos em Comiss&@o sdo de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da
Camara Municipal, observado os requisitos constantes na subsegao seguinte, sendo
reservado, em atendimento ao disposto no art. 37, V da Constituicdo Federal, o percentual
minimo de 25% (vinte e cinco por cento) destes, a serem preenchidos exclusivamente por
servidores de carreira. PR I - ey 1 <




ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE LAGOA DA CONFUSAO

Art. 21. A presente resolugéo altera a tabela de cargos de provimento em comisséo e quadro
de vencimentos do anexo | da resolugdo n° 023/2008 que passam a ser redigido conforme o
anexo Il ao final.

Subsecao |

DOS REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 22. Para provimento dos cargos em comissao de que trata o artigo 18, sera exigida
escolaridade minima de nivel médio — 2° Grau completo.

Segao
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS

Art. 23. Os Cargos de Provimento Efetivo, necessarios ao funcionamento da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Lagoa da Confusao-TO, sdo os constantes no Plano
de Carreira da Camara Municipal de Lagoa da Confusdo-TO, Resolugéo n°® 23/20008 com
seus quantitativos e respectivas remuneragdes encontram-se no anexo |l desta resolugao

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 24. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a expedir atos necessarios a
execugao da presente Resolugao.

Art. 25. Acompanham esta Resolugéo, como parte dela integrante, os seguintes Anexos:

Anexo | — Organograma da Camara Municipal de Lagoa da Confus&o-TO;
Anexo |l — Tabela de cargos de provimento em comissao;
Anexo |ll — Tabela de cargos de provimento efetivo.

Art. 26. As despesas com a execugdo desta Resolucdo correrdo por conta das dotagbes
orgamentarias proprias previstas no orgamento da Camara Municipal, observadas as regras e
os limites da Lei Complementar Federal n® 173/2020 e a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Myt T afog
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Art. 27. Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas
disposi¢cdes em contrario.

" Camara Municipal de Lagoa da Confusao-TO, 23/02/2023.

WELICE CARDOSO DA COSTA

Presidente da Camara Municipal

A Vela /kDC 2P £ l’"’fé?(

Ver. NELVI TEIXEIRA CARLOS

Vice Presidente

8 7 W
' PEREIRA DE CARVALHO
Primeiro Secretario

/ﬁ// / 73 /4;

Ver. DAVI DIAS REIS
Segundo Secretario
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ANEXO |

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE LAGOA DA CONFUSAO-

TO

PLENARIO

/

e

i UJ/&%—_

Guarda Notirno

MESA DIRETORA COMISSOES
PARLAMENTARES
PRESIDENCIA
GABINE:I'E DA GABINETE DOS
PRESIDENCIA VEREADORES
| |
ASSESSOR ASSESSOR
PARLAMENTAR PARLAMENTAR
i |
ORGAOS DE DEPARTAMENTOS ORGAOS DE DEPTO
ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVOS FISCALIZACAO ASSUNTOS
LEGISLATIVOS
Contabilidade;
Departamento de atos de
/ pessoal / Recursos Humanos; }
CONTROLADORIA
ASSESSORIA Departamento de Licitagdes e
JURIDICA
Contratos;Departamento de
) OUVIDORIA
Financas; SECRETARIA
Departamento de Compras; GERAL
CHEFIA DE | Departamento de
GABINETE Almaoxarifado;
Departamento de Patriménio;
Departamento de
Comunicacdes;
R e
_\ Departamento de transportes
|I’.I Av. Vicen Motorist?dj representagéo; goa da Confusao - TO '/‘
s e ff"r_/ﬁ’ < ‘ 364-1163 / 77—
uxiliar de servigos gerais: /81 4%%
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS PADRAO | VAGAS | VENCIMENTOS

Secretaria Geral DAD1-A | 01 R$ 4.400,00

a) Chefe de Departamento de Finangas

b) Chefe de Departamento de Controle de
Atos de Pessoal

c) Chefe de Departamento de Compras DAD 2-A 07 R$ 3.800,00
d) Chefe de Departamento de '

Almoxarifado

e) Chefe de Departamento de Patriménio
f) Chefe de Departamento Administrativo
g) Chefe de Apoio e Assessoramento

Chefe de Departamento de Assuntos | DAD 2-B 01 R$ 4.000,00
Legislativos Chefe de Departamento de
Constrole Interno

Chefe de gabinete da presidéncia DAD 2-C 01 R$ 2.800,00
Assessor de comunicagao DAD 2-D 01 R$ 1.744 45
Assessor Parlamentar DAD 2-E 09 R$ 1.800,00
Ouvidor . DAD 2-F 01 R$ 1.800,00
Motorista de Representacao | DAD 3-A 02 R$ 2.100,00
Agente de Apoio e Assessoramento DAD 3-B 03 R$ 1.800,00
Auxiliar de servicos gerais DAD 3-C 03 R$ 1.500,00
Guarda Noturno DAD3-D 02 | R$1.500,00

cente Barbosa, n°. 1770, Centro, Lagoa da Confus

[ : G
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ANEXO llI
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO NUMERO CARGA PADRAO
VAGAS | HORARIA |REFERENCIA

SERVICO AUXILIAR DE APOIO

Auxiliar de servigos gerais (ASG) 03 30 horas 1-A

Telefonista (TEL) 01 30horas | 4-A

Vigilante (VIG) 02 30 horas 1-A

Auxiliar Administrativo (AAD) 01 30 horas 4-A
SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Assistente Administrativo (ASD) 03 | 30horas |  7-A

Operador de Microcomputador (OPM) 01 | 30 horas 7-A

7/ |
Mg/ /f (n7r4/‘y‘-§ (_/:LE?LLL'&L f,f/(‘ ‘ —#ﬁ '

Av. Vicente Barbosa, n°. 1770, Centro, Lagoa da Confusdo - TO
CEP 77.493-000, Fone 63 3364-1163



