BIENIO - 2025/2026

PROJETO DE RESOLUGAO N° 001/2025.

PEIXE-TO, 11 DE MARCO DE 2025.

“REESTRUTURA, CRIA CARGOS, REAJUSTA
VALOR DAS REMUNERAGOES DOS CARGOS
EFETIVOS E COMISSIONADOS E CONSOLIDA
A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE PEIXE E DA

... OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Mesa Diretora propte, a Camara Municipal de Peixe APROVA e eu PROMULGO a
seguinte,

LR AT

RESOLUGAO

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°- Esta Resolugéo dispde sobre nova Esi,_thr;y’gg‘ra;Administrativa da Camara Municipal de

Peixe. D
CAPITULOI =~
DA ESTRU'[,LJR‘A‘.‘ ADMI_NI'STRATIVA

Art. 2°- A organizacg&o administrativa da CéMara Municipal de Peixe é a que se estrutura
e se consolida nos Anexos desta Resolugéo.

Art. 3°- A Presidéncia da Mesa Diretora & gestora legal dos servigos administrativos da
Camara, assistida e assessorada pelos seguintes érgaos:

| - Orgdos de Assessoramento e Controle:
1.1.Assessoria Especial da Presidéncia
1.2.Controladoria do Legislativo

11 - Orgaos de Diregéo
2.1, Diretoria Administrativa
2.2.Diretoria Financeira

TaEE e e s
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Art. 4° - S&o0 servigos pértir'ienfes‘ aos 6rgaos da Camara Municipal de Peixe:

| - Assessoria Especial da Presidéncia

1.1. Assessoria Especial da Pre3|denC|a

1.2.  Ouvidoria

1.3. Motorista de Representacéao

1.4. Assessoria Parlamentar

Il - Controladoria do Legislativo

2.1. Chefe da Controladoria Geral do Legislativo

Ill- Diretoria Administrativa
3.1. Diretoria Administrativa
3.2. Assistente de Plenario

IV - Diretoria Financeira R
4.1. Diretoria Financeira da Camara ,

Art. 5° - Sao0 competéncias dos orgaos da Camara Munlmpal de Peixe:
| — Assessoria Especial da Présidancia®™

1.1. Chefiar o Gabineteda Presidéncia;

1.2. Planejar e coordenar: os-trabalhos de:Gabinete e a agenda do Presidente;

1.3. Supervisionar as atividades administrativas da Camara, reportando-se a Presidéncia;
1.4. Assistir a Presidéncia na articulagéo junto aos demais orgdos de assessoramento,
controle e dire¢ao da Camara;

1.5. Assessorar a Presidéncia na articulagéo junto aos demais Poderes e Instituigdes de
modo a garantir o pleno exercicio do Poder Legislativo.

Il ~ Controladoria Geral do Legislativo

2.1. Orientar, acompanhar € fiscalizar as atividades da gestdo orgamentaria, financeira,
contabil e administrativa da Camara Municipal,

2.2, Acompanhar a operacionalidade dos servigos internos, quanto a legalidade
econdmica e eficiéncia;

2.3. Acompanhar e oferecer condlgoes de trabalho em eventuais inspegdes in loco pelos
técnicos do Egrégio Tribunal de Contas. do.E§tado de Tocantins;

2.4. Assistir a Assessona Jundica do Legislativo em matéria financeira, contabil e de
gestao; : Rt R

Il -Diretoria Admmlstrtha e e
3.1. Executar fungdes de plane]amento e lmplementagao de rotina administrativas de
modo a garantir a eficiéncia da.gestéo da Gamara;

3.2. Coordenar a administragio de pessoal, controles, registros, selegbes, tretnamentos

elaboragcdo de folha de- pagamentos ‘desatos: admmlstratwos pertinentes a area de
Recursos Humanos; 0 oo Dodier fanpaia
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3.3. Prestar assisténcia ags processas licitatdrios e coordenar os processos de compras
e contratagbes em geral;

3.4. Coordenar a administrac&o patrimonial de compras e suprimentos, garantindo a
logistica adequada para atendimento das demandas da Camara;

3.5. Garantir a gestao de informética e tecnologia de informacgéo para o desenvolvimento
ou aquisicdo de programas, instalagées e manutengéo de redes e equipamentos;

3.8. Coordenar os servigos gerais de manutengao, conservagéo predial, organizacéo de
ambientes e jardins, almoxarifado, telefonia, transportes, seguranga e manutengéo de
redes e equipamentos;

3.7. Prestar assessoramento 4 Mesa Diretora em relagéo a sua area de competéncia;
3.8. Efetuar levantamento de dados necessarios & elaboragéo da proposta orgamentaria
anual.

IV — Diretoria Financeira
4.1. Coordenar a execucéo contabil e controle Orgamentario do Legislativo;

4.2. Realizar os registros contabeis;

4.3. Executar o controle orgamentano e financeiro da Camara

4.4. Coordenar a realizagao de pagamentos;...

4.5. Efetuar levantamento de dados: neceSsanos a elaboragao orcamentaria;

4.6. Confeccionar prévia de proposta orgamentarla em consonancia com o Gabinete da
Presidéncia e demais 6rgéos da Camara;*

4.7. Prestar assisténcia: é Mesa Diretora 1-2 Comlssoes em relagao a sua area de
competéncia, e LT :

Art. 6° - Os 6rgaos de direcdo do Poder:Legistativo serao chefiados por profissionais do
Quadro Permanente designados para'esta finalidade' pela Presidéncia, respeitados os
requisitos para o exercicio da fungao

N I l‘..'-',‘-_;"

Art. 7° - 0 fitular da chefla dos: orgaos da Camara nao podera em hlpotese alguma,

escusar-se de decidir sobre assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-
se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omisséo.

Art. 8° — Os Gabinetes de Vereadores exercerdo as atividades atinentes aos servigos
parlamentares internos e externos de modo a apmar e assessorar o Vereador no exercicio
de suas atribuigbes... -« e Tl

Art. 9° - O Gabinete da Preéi‘dén‘cia‘-“--‘de'senvoiveré as atividades de. orientagao e
coordenacdo das atividades da Presidéncia-rias relagdes internas e interfaciais com a
comunidade, o Executivo Mummpal @i outras entidades pubhcas e privadas.

i
L

CAPITULO Ii
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Art. 10 — Os cargos do Quadro Permanente e Comlssnonados e suas atribuicdes, serdo
distribuidos em anexos desta Resolugao.
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Art. 11 — A qualificagio profissional & a melhoria da qualificagao do servidor sera
planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o
aprimoramento da sua prestagéo de servicos.

CAPITULO Il
DOS QUADROS INTEGRANTES DESTA ESTRUTURA

Art. 12 — Quadro é o conjunto dos cargos efetivos e em comissao, legalmente investidos
em cargo publico integrantes da estrutura da administragao direta, composta por:

I — Quadro permanente — formado por cargos de provimento efetivo, essenciais ao
funcionamento regular da administragéo;

Il - Quadro gerencial — integrado por cargos de 'provimento em comissao

Art. 13 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro de pessoal do Poder Legislativo
estdo hierarquizados por niveis de venmmento distribuidos em Anexo desta Resolugéo.

Art. 14 — Os.cargos de provimento em,Comisgo e sua remuneragao séo constantes em
Anexo, parte lntegrante desta Resolugao TRTE R

Art. 15— Para os efeltos desta Resolugao sdo adotadas as seguintes definicdes:

| - Servidor Pdblico - é a pessoa flsrca legalmente mvestida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao; TN :

Il - Quadro de pessoal — & 0 conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em
comissao e fungdes gratificadas existentesria‘Camara Municipal de Peixe;

1l - Cargo publico - & o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidos
ao servidor publico, com denommagao propna ndmero certo e vencimento a ser pago
pelos cofres publicos; » :

IV - Cargo em comissdo é o cargo de conﬂanga de livre nomeacao e exoneracgao, a ser
preenchidos por servidor de carreira;noss casos;  condigbes e percentuais minimos
estabelecidos em regulamentagao especifica;

V - Fungao & a atribuicdo ‘ou o conjunto de’ atribuigdes. que a Administragdo Publica
confere a cada categoria. profissional--de forma -definitiva ou individualmente a
determinados servidores para execugao de servigos eventuais;

VI - Fungio gratificada é o conjunto de fungbes e responsabilidades definidas com base
na estrutura organizacional do:6rgéo-ou entidade, privativa de servidores ocupantes de
cargo de provimento efetivo e comissionados e. destina-se apenas as atribuigdes de
diregéo, chefia e assessoramento superior .

Vil - Padrio de vencimento — & a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos de cargo que gcupa;

VHI- Vencimento ¢ a atnbulgao pecunlana pelo exercicio do cargo publico, com valor
fixado em lei, sendo vedada sua vmculagao ou equaragao
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IX - Remuneragao & o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelemdas em lei

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO E JORNADA SEMANAL
DE TRABALHO

Art. 16 — Os vencimentos dos cargos ptiblicos serso reajustados periodicamente de forma
a lhe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagéo ou equiparagao para
qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xl do art. 37 da Constituigao Federal.

Art. 17 — O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo somente podera ser
fixado ou alterado por lei especifica.

Paragrafo tnico — O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto
no inciso Xl do art. 37, da Constituicio Federal.

Art. 18 -0 regime normal de trabalho dos Servidores da Camara Municipal de Peixe & de
8(oito) horas dlanas ea40 (quarenta) horas semanals

Art. 19 — Fica permitida "a' redugio de° Gargs -horaria aos servidores que estiverem
frequentando curso superior, cursos de pds-graduagao lato senso ou strictu sensu, com o
objetivo de incentivar e valorizar a capacltagao do servidor para o exercicio de suas
fungbes na Camara Mumc:pai

Paragrafo 1° - A concessio a que se refere o caput deste artigo somente podera ser feita
durante o periodo de realizagéo do curso e desde que ndo haja prejuizo aos servigos da

Camara e a regulamentacao dos critérios;para.a concessao, da reducio de carga horaria
devera ser feita por ato. préprio.

L T

Paragrafo 2° - A concessdo podera ser"élhé"pén"s"a,*a qualquer momento, decorrente de
ato justificado da Presidéncia, a bem do-servigo publico

Art. 20- As relagdes juridico- admmustratwas dos servidores com a Camara Municipal de

Peixe serao regidas pelo mesmo regime juridico adotado pelo Poder Executivo, na relagao
com seus servidores. ‘

Nege

MHEE

Paragrafo tnico. Além das vantagens. previstas..em Resolug:ao todos os direitos e
vantagens de ordem pecuniana previstos-em-legislacdo propria, e que beneficiem os
servidores publicos municipais da Adminlstragao Dlreta serao estendidos aos servidores
da Camara Muntc;pal de Petxe

Art. 21- Os proventos dos serwdores lnatlvos e.0 benef' cio dos pensmmstas observarao
o disposto na Constituicdo Federal e legislag&o especifica.

Art. 22 — Toda e qualquer:proposta de concessao de qualquer vantagem ou aumento de
remuneragao, a criagéo de cargos ou alteragéo de estrutura, de promogdes, bem como a
admissdo de pessoal a qualquer titulo- tera -que  ser prewsta na Lei de Diretrizes
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Orgamentaria, suficiente’ para o atendimento ‘das despesas até o final do exercicio,

The

inclusive para os encargos e despesas decorrentes.

CAPITULO V |
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

2.Descricao sintética: Compreende o cargo que se destina a chefiar o Gabinete da
Presidéncia e prestar assessoramento técnico e politico em sua misséo institucional

| 3.Atribuicdes tuplcaS' l

*® & & & & & O & & & @

Prestar assessoramento tecnlco e politico ao Presidente, em todas as atividades
internas externas;

Coordenar as atividades do Gablnete da Presidéncia;

 Estabelecer a mterlocugao da PreS|denC|a com entidades e 6rgaos externos;

Responder, infernamente, pelo Presw]ente em sua auséncia;

Assessorar o Presidente junto a Comunidade Institucional da Camara, repassando
a esta area as demandas pretendidas;

Prestar assessoramento direto ao Presidente na analise de questdes regimentais;
Coordenar as atividades de protecelo e arquivamento de documentos do Gabinete;
Assessorar o Presidente nas; demandas em tramite no Legislativo;

Assessorar o Presidente, juntamente com a Assessona de Comunicagao, em suas
relagées com a imprensa; .

Orientar e supervisionar os serwgos de recepgao de pessoas ao Gabinete da
Presidéncia; - S

Gerenciar a agenda da Premdenma D
Contatar os Vereadores, Autoridades & entldades determinadas pela Presidéncia;
Organizar encontros e reunides, assessorando a Presidéncia;

Supervisionar a organizagéo dos ambientes do Gabinete da Presidéncia;

Controlar a expedic&o de documentos do Gabinete da Presidéncia;

Coordenar os servigos de’ comunlcagao relativos ao Gabinete da Presidéncia;
Elaborar oficios e gutros documentos de interesse da Presidéncia;

Controlar o material & os bens alocad‘. sf no Gablnete

Coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas;

Executar as atividades de protocolo e arquwamento de documentos do Gabinete;
Atender as ligacoes telefomcas mternas e externas, anotandc e transmitindo
recados e informagées de acordo com as orientagbes recebldas do Presidente;
Executar outras atribwgoes af ins,

| 4. Provimento em comi‘ssao: A 'Cdﬁ"iisséﬁi‘li\firé nomeacao do Presidente da Camara. |
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2.Descrigao sintética: Compreende o cargo que se destina a executar atividades
relacionadas a comprovar a legalidade, e avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial e da aplicagéo de
recursos publicos pelos gestores legaimente designados;

| 3.Atribuicdes tipicas: | |

Implantar regulamentos internos de Controle interno;

Criar procedimentos e rotinas de trabalho;

Elaborar relatorios para publicacéo (LC 101/2000);

Fiscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal, comprovar a legalidade, e avaliar
os resultados quanto a economicidade, eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira
e patrimonial e da aplicagdo de recursos pulblicos pelos gestores legalmente
designados;

Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;

Assessorar a elaboragéo de contratos e projetos de Lei;

Exercer as atribuicbes do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Lei;

Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras & licitagdes, etc.;
Apoiar o controle externo no exercmto de sua misso institucional;

Verificar toda atlwdade de controle & produznr reiatonos destinados a subsidiar a
agéo e gestéo do Presadente da_C‘ ara Mumcnpal e seus servidores;

Examinar as demonstragoes contabels orgamentarlas e financeiras, qualquer que
seja o objetivo;

Examinar as demonstragées- contabels orgamentanas e financeiras, qualquer que
seja o objetivo;

Examinar as prestagtes’ de cbntas dos agentes e responsaveis por dinheiro, bens
e outros valores pubhcos '

procedimentos;

Verificar a destinagéo de recursos obtldos com a alienagéo de ativos, tendo em
vista as restricdes constifucionais e as da'Lei Complementar n® 101/00;

Verificar toda atividade de controle e produzir relatérios destinados a subsidiar a
acace gestao do PreS|dente dé Camara Mumc1pa| e seus servrdores

i
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2.Descrigao sintética: Compreende o cargo que se destina a executar fungdes de
planejamento e implementacéo de rotina administrativas de modo a garantir a eficiéncia
da gestdo da Camara

| 3.Atribuicdes tipicas: |

« Diregao, superviséo e coordenacgao das atividades administrativas e operacionais
da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribuigées institucionais;

+ Consultoria e assessoramento direto 2 Mesa Diretora e ao Presidente da Camara,
com o apoio da estrutura administrativa da Casa;

e Acompanhar o andamento de projetos em tramitagiio comparecendo as
reuniées ordinarias e -extraordinarias;

e Elaborar e encaminhar respostas de oficios protocolados na casa,

Assessorar o0s ' Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do
Legislativo, principalmente os relationados com os projetos de lei em tramitag&o;

e Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos trabalhos das
Comissdes, sempre que sua presenca for solicitada;

¢ Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos portarlas
resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos;

» Determinar a |dent|f|cagao, o recorte’ e o arquivamento das publicagbes efetuadas
na.imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

» Determinar o registro sistematico.de todos .os contratos, convénios, ajustes ou
similares  de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo
Municipal; _ _

» Determinar o registro""’dd'éhbamin'hamentb“de expedientes de uma unidade a
ouira, ou de um servidor 6t Vereador a outro;

e Realizar levantamento’ junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos
duodécimos deévidos &6’ Poder - Législativo Municipal, observando o disposto
no Art. 29-A da Constituicéé Federal do'Brasil;

e Autenticar fotocépias de ‘dchméﬁtos"éipédidos pela Camara Municipal;

e Dirigir e controlar as a’ttwdades adm‘lnts’tratlvas internas da camara Municipai;

¢ Coordenar as pautas de reunloes ordlnarlas e extraordlnarlas de acordo com a
prescrigéo do Reglmento Interno

e Propor a adogao de metodos de trabaiho e estudar a utilizagdo do espaco e
instalactes do prédio anexo da. Camara Municipal;,

o Assistir as Comissdes permanentes e as, temporarlas de acordo com a crientagéo
das mesmas; o o
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2.Descrigao sintética: Compreende o cargo que se destina a executar fungdes de
planejamento e implementagio de rotina administrativas de modo a garantir a eficiéncia
da gestdo da Camara

| 3.Atribuigées tipicas: 3 |

« Promover o recebimento das importancias devidas a Camara Municipal;

» FEfetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades
financeiras;

« Promover a guarda e conservacéo dos valores da Camara Municipal,

+ Requisitar e controlar a utilizagéo dos taldes de cheques;

« Incumbir-se dos contatos’ com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de suacompeténcia;

« Determinar a preparagao dos cheques para 0s pagamentos autorizados;

« Atentar para o setor contabil, registrar diariamente, as movimentagbes realizadas;,

» Providenciar o recolhimento:-das+contribuigbes previdenciarias dos servidores da
Camara Municipal;

« Providenciar o recolhimento do- lmposic de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer t|tu|o aos Vereadores aos servidores da Camara
Municipal e a terceiros; -

« Elaborar, conjuntamente o com o Controle interno, programas para
processamento dos pagamentos;

« Observaras recomendat;oes do Trlbunal de Contas dos Municipios do Estado do
Tocantins;

« Executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem
determinadas pela Presidéncia. . . .. :
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» 2.Descri¢do sintética: Compreende o cargo que se destina a dirigir veiculo

oficial da Camara Municipal, obedecendo as normas estabelecidas pelo Cédigo
de Transito Brasileiro.

| 3.Atribuigbes tipicas: |

+ Transportar o Presidente da Camara Municipal, o respectivo substituto legal,
ou quem estes indicar, inclusive nos feriados e fora do horario de expediente,
aos compromissos institucionais e oficiais, devendo permanecer no local;

» Conduzir, o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando o Presidente,
Vereadores, Servidores e outros conforme solicitag&o, zelando pela sua
seguranga; o - '

» Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua
e Oleo do carter, e testando freios e parte elétrica, certificando-se de

. suas condigdes de funcionamento; . .

» Informarao Presidente ou Assessor da Presidéncia defeitos do veiculo para
solugdo do problema existente; .. ... . - o

 Portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservagao;

« Exercer outras - atividades ..correlatas. que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia. . = . . L. o

| 4. Provimento: Comissao - livre nomeacéio do Presidente da Camara. ]

« 2.Descri¢ao sintética:"Cormipreende 6 ‘cargo que se destina em dar atencao
institucional as demandas dos vereadores em Plendrio e apoiar nas sesses
ordinarias e extraordinarias, observando a legislagdo vigente, em especial o
Regimento Interno'e a Lei Organica.

1

| 3.Atribuigées tipicas: " - |

Py

« Comparecer ao Plenario, convenientemente trajado, até dez (10) minutos antes
do inicio das reunides, = T

» Recepcionar fazendo a triagem e encaminhar as pessoas que procuram o0s
membros da Mesa Diretiva:

 Distribuir aos Parlamentares, impressos e outros avulsos relacionados as

reunibes; . S :
« Propiciar aos Vereadores, visitantes, e servidores, atendimentos de mandados e
de servigos de copa; ‘
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Conservar o Plenario em perfelta ordem para a realizacdo das reunides, de
acordo com a orientagéo superior;

Assessorar a Diretoria Administrativa na implementagdo das diretrizes e
orientagbes expedidas pela Mesa Diretora, tendentes a aprimorar ¢ padrio de
qualidade dos servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal.

| 4. Provimento: Comiss#o - livre nomeacao do Presidente da Camara. |

2.Descricédo sintética: Compreende o cargo que se destina a organizar processos de
compras, bem como receber, conferir, guardar, conservar, e distribuir todos os materiais

de consumo, de expediente e permanente que se encontram armazenado sob sua
responsabilidade;

| 3.Atribuigdes tipicas: R ]

s & & O & & % & & & &

e SLLETY R
S N

Coletar pregos Lo
Definir quanto ao transporte do matenal

Julgar propostas;

Constatar preco, prazo e qualldade do matenai

Receber e armazenar a compra;.. Gt

Suprir a empresa com um fluxo seguro para atender suas necessidades:
Assegurar a continuidade de suprimentos;

Administrar estoques;

Selecionar os melhores fornecedores do mercado;

Negociar de maneira eficaz.

Determina as especlficagoes de compra quahdade certa, quantidade certa e
entrega,;

certa (tempo e Iugar) .
Negociar os termos e condlgoes de compra
Emite e administra os pedldos de compra.

Controle do consumo de matenals e estabelecimento de niveis de estogque
adequados;

Receber, conferir, guardar conservar, e distribuir todos os materiais de consumo,
de expediente e permanente que se encontram armazenado sob sua
responsabilidade;

Captar novos fornecedores pesqmsando o mercado, inteirando-se da existéncia
de

novas fontes de suprlmentos fazendo a inclusdo destes fornecedores no cadastro
da instituicdo; -
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Manter contato com .fornecedores. para solucionar problemas relativos ao
cumprimento das especificacbes técnicas e qualidade do material ou servigo
fornecido;

Comunicar as areas requisitantes as dificuldades surgidas e possiveis problemas
referentes aos pedidos de compra;

Cadastrar os fornecedores e prestadores de servigos, na forma da legislacéao em
vigor,

atualizando anualmente o Cadastro;

Receber 0s comprovantes de despesa, anexando-as aos respectivos empenhos,
para o adequado processamento e pagamento das mesmas;

Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno e recomendacées do
Tribunal de Contas.

Programar as compras para manutengdo dos estoques e efetuar
acompanhamento e registro de precos de materiais e servigos;

Desincumbir-se de outras atividades que Ihe forem cometidas pelo superior
hierarquico. -

| 4. Provimento: Comissio - livre nomeagao do Presidente da Camara.

do

2.Descrigédo sintética: Compreende [o} cargo que se destina a executar as atividades

Gabinete e efetuar Servicos de atendlmento e recepgao de pessoas no Gabinete
do Vereador

['3.Atribuigbes tipicas:

P R R D A R L AT . |
G LN AT R B e s T o —

Coordenar os trabalhos dos Gabinetes dos Vereadores;

Receber e expedir as correspondéncias dos Gabinetes dos Vereadores;
Coordenar e agendar as audlenCIas dos EdIS

Recepcionar autoridades VlSltantes »

Digitar proposigdes e expedlente dos' Gabinetes dos Vereadores;

Elaborar a agenda diaria dos Gabinetes, organizando o seu cumprimento;
Produzir matérias e. encamlnhar a ASCON para ser publicada apds analise do
Vereador;

Auxiliar no aconselhamento e dlscussoes sobre procedimentos internos do
Gabinete;

Manter interlocugac com os Vereadores e demais chefes;

Programar visitas e viagens do Vereador;

Auxiliar na elaboracéo de relatério periodico das atividades desenvoividas pelo
Gabinete em consonéncia com outras chefias, assessorias;

Cumprir e fazer -.cumprir .os - principios  de pluralidade, autoridade e
responsabilidade, bem como a unidade de comando;

Prestar assessoramento tecmco e politico ao Parlamentar, em atividades internas
e externas

Avenida Jo#o Visconde de Queirdz, Qd. 07 Lt, 01 112,132 14 SN? — Centro, Peixe Tocanting CEP: 77.460-000
CNPJ: 01.447. B12[0001~42 FonelFax (63) 335(;1131 e-mail: cdmarapeixe. mail.com

12



« Dar andamento as demandas da populag&o que chegam aos Gabinetes dos
Vereadores;

« Redigir requerimentos e outros expedientes dos Vereadores;

» Estabelecer a interlocugéo dos Parlamentares com entidades e érgéos externos;

« Executar outras atividades correlatadas &s acima descritas, a critério dos
Parlamentares da Camara Municipal de Peixe.

| 4. Provimento: Comisséao - livre nomeacéo do Presidente da Camara. |

2.Descrigéo sintética: Compreende o cargo que se destina a promover, em carater

principal, como elo de comumcagao entre a Camara Municipal e a populagéo em
geral.

| 3.Atribuigbes tipicas: = . . . oL - |

« Funcionar, em carater prmc:pal como elo de comunicagéo entre a Camara
Municipal e a- populagao em ger"l'~“para f' ins de dar atenc#do institucional as
demandas; S L

e Receber denlncias de atos -dé |mprob|dade administrativa ou  quaisquer
outras irregulatidades praticadas por agentes politicos e servidores publicos
integrantes do Poder Plblico Municipal e encaminha-las & Presidéncia se o ato
envolver agente poiitico e & "Direcdo Geral se relacionados a servidores;

» Receber demandas, manifestagbes, reclamacgbes, sugestdes, consuitas ou
elogios da populagéo ou de entidades pubiicas e privada;

o Receber denuncias de atos de improbidade administrativa ou quaisquer outras
irregularidades praticadas por agentes politicos e servidores publicos integrantes
do Poder PUblico Municipal e encaminhd-las & Presidéncia se o ato envolver agente
politico e a Diregéo Geral se relacionados a servidores;

o Comunicar & Mesa Diretiva condutas de agentes politicos do Poder Publico
Municipal que possam caractenzar a pratlca de |I|C|to no - exercicio da funcéo
publica; e : ERRIELE

¢ Contribuir com a garantia dos dlreltos md:wduals e coletlvos dos municipes e com
a formulac&o de propostas ouvidas da populagao que aperfeicoem o atendimento
no ambito municipal; ,

¢ Solicitar a Mesa . Diretora: sejam reqmsdadas junto a unidade efou reparticao do
Municipio, informacgoes, certiddes, copias de documentos;

¢ Manter sigilo, quando solicitado, sobre dentincias e reclamagdes, sendo vedado
torna-las pulblicas. O descumprimento. do sigilo importara em infragéo
administrativa funcional por parte doresponsavel pela ouvidoria;

e Apresentar, mensalmente, a Mesa-Diretiva, relatério das atividades da ouvidoria;

TR .

| 4. Provimento: Comisséao -_livre nomeagéo do Presidente da Camara. 1
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2.Descrigéo sintética: Compreende o cargo que se destina a  promover,
recepcionar visitantes e municipes nas reparticoes da Camara Municipal e
Auditério da Camara, procurando identifica-los, averiguando suas pretensoes para
prestar-lhes informacées ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados.

| 3.Atribuigées tipicas: - |

+ Atender ao publico interno e externo prestando informacgdes simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos:

» Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos

gabinetes:
+ Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o
N controle dos  atendimentos diarios;

quando necessario; - -

» Realizar  atividades de protocolo e distribuicdo  de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara: _

* Auxiliar, quando necessario;. na: recepcéo de autoridades ou visitantes nas
solenidades da Camara Municipal; _ _

« Efetuar o atendimento de telefone tipa PABX, conectando as ligagdes com
0s ramais ou pessoas solicitadas; v+

» Zelar pelo equipamento: telefénico, .comunicando defeito ao superior imediato,
solicitando conserto e manutengao. para assegurar o perfeito funcionamento do

- sistema de telefonia; -

» Impedir a utilizagéo dos telefories da Camara Municipal para solugdo de
assuntos particulares sem autorizacao do Presidente ou chefe superior;

» Comunicar a companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos;

* Atender com cordialidade as chamagdas telefonicas;

— » Realizar, quando solicitado, e.somente para assuntos do Poder Legisiativo,
M chamadas telefdnicas; R

« Manter atualizadas e sob,sua guarda as listas telefénicas internas,
externas e de outras localidades para facilitar a consuita:

« Providenciar, mensalmente, relatoric de todas as chamadas telefénicas
realizadas, para arquivo da Secretaria da Camara;

» Realizar outras tarefas -administrativas ¢ correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

» Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara,

(4. Provimento: Efetivo . . . .. R |
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2.Descri¢io sintética: Compreende o cargo que se destina os servicos de
transporte e conducéo de veiculos da Camara Municipal, bem come conserva-los
em perfeitas condicdes de aparéncia e funcionamento.

| 3.Atribuigdes tipicas: _ ]

Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros
autorizados;

Realizar viagens estaduais e interestaduais;

atender aos parlamentares nos termos da Resolugéo que regulamenta o uso do
veiculo, inclusive, fora da jornada de trabalho, aos finais de semanas e feriados
municipais;

Realizar entregas de documentos, convocagOes e correspondéncias em geral,
colhendo assinaturas se necessario; _

Realizar servigos.bancarios sempre que solicitado;

Acompanhar as manutengdes-preventivas e corretivas do veiculo, especialmente
nas trocas de 6leo, calibragem de Pneus, abastecimentos, revisées do sistema
elétrico e de refrigeragdo, ar condicionado, freios e demais itens necessarios ao
bom funcionamento;

Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatério do veiculo;

Verificar pneus, extintor de incéndio € demais equipamentos de uso obrigatério do
veiculo; P e

Preencher e manter em dia o relatério diario de uso e quilometragem do veiculo;
Comunicar as ocorréncias de fatos e ‘avarias relacionados com o veicuio sob sua
responsabilidade; ' T ;

Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veicuios oficiais do Poder
Legislativo; .

Manter o veiculo sob sua. responsabilidade em perfeito estado de conservagao,
limpeza e condicées de funcignamento; . -

Apoiar os demais setores de. Apoig,da. Camara, sempre que necessario;
Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o
trabalho;

Abrir e fechar portas paraospassaigelros exigindo-lhes o uso do cinto de

. seguranca;

Executar outras atividades correlatas. .

Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado; o

| 4. Provimento: Efefivo . ::-:-g;u--- . |
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2.Descrigdo sintética: Compreende o cargo que se destina executar atividades de
limpeza e conservacao nas dependéncias dos diversos setores da Camara Municipal.

| 3.Atribuiges tipicas: N

» Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

* Realizar servicos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;

 Servircafée lanches: . :

» Executar atividades de limpeza e conservacao nas dependéncias dos diversos
setores da Camara Municipal; \

* Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis, quando solicitado;

* Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugdo dos
servigcos; o

 Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados:

 Manter a devida higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacao da cozinha limpando recipientes e vasithames;

Remover o pé de moveis, tetos, portas, janelas e equipamentos:

Limpar utensilios; como cinzeiros e objetos de adomos:

Coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente:

Remover ou arrumar méveis e utensilios; '

+ Solicitar material de copa e cozinha; =

» Encaminhar visitantes ads diversos setores da Camara;

» Executar outras atividades correlatas.

[ 4. Provimento: Efefivo e ]

2 Descricao sintética: Compreende o cargo gue se destina executar, facilitar e agilizar
0S processos administrativos' burocraticos'e ‘técnicos inerentes a area de atuagao,
mediante execucio de atividades ‘dperéeionai.sf' de natureza administrativa.

| 3.Atribuigées tipic_:as:. T _ :

* Executar tarefas de administracéo de pessoal, material, orgamento e financeiro;
* Executar trabalhos de digitacéo relativos a expedientes diversos:
Elaborar exposi¢ées de motivos, i_pfdfr"rﬁagées e outros expedientes decorrentes do

» Redigir informagdes. relatérios, submetendo-os ao superior imediato;

desenvolvimento dos trabalhos:
» Preencher requisi¢bes e outros formularios, modelos e impressos;

Avenida Jo&o Visconde de Queirdz, Qd. 07 Lt. 01,12,13 e 14 SN° — Centro, Peixe Tocantins CEP: 77.460-000

' NELL 01.447.812/0001-42 FonefFax: {63) 3356-1131 e-mail: cAmarapeix; gmail,com
P 722" ’ .
. =7 | o 16



——y

papeis e outros documentos em ordem alfabética,

Classificar, protocolar e arquivar.
numerica ou cronoldgica;

Manter em ordem arquivos e ficharios;

Encarregar-se do registro de leis, resolucdes, decretos, portarias, efc. bem como
sua publicagao;

Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da Camara;

Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

Minutar cartas, oficios, memorandos, comunica¢bes internas sobre assuntos
variados de competéncia da Camara;

Fornecer informacdes variadas ao publico sobre assuntos proprios do setor;

Digitar documentos e tabelas e Operar programas de computador;

Participar de comissées internas;

Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes préprias da natureza do
trabaiho e do setor onde estiver lotado.

[ 4. Provimento: Efetivo L | |

i
.y

2.Descrigao sintética: Compreende o cargo que se destina prestar servigos auxiliares

as atividades desenvolvidas pelo Diretor administrativo.

\
EE IR I A

| 3.Atribuigdes tipicas: T ]

Executar servigos de recebiments, classificaggo, tramitagao, registro, guarda,

arquivamento e conservagao de doctimentos em geral; '

Recepcionar pessoase prestar informagdes quando necessario;

Receber, efetuar e controlar ligacdes telefonicas;

Executar servigos datilograficos e de digitagao, segundo padrées estabelecidos.

Executar servicos de reproduc¢éo de documentos;

Executar tarefas especificas de ordem administrativa por determinagéo superior;

Submeter seus trabalhos a apreciagéo superior quando necessario ou solicitado,

além de demais tarefas correlatas; .

Executar servigos de entrega e remessa de correspondéncia e outros

documentos da Camara Municipal; .

Redigir oficios, ordens de servigos e outros, segundo orientagéo de superiores.

Preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisi¢des, tabelas e outros.

Auxiliar no controle dos bens méveis e iméveis da Camara Municipal, efetuando

inventario, tombamento, registro e sua conservagao;

Auxiliar na execugdo de coleta de.pre¢os e no acompanhamento dos processos

de compras. T

Auxiliar na elaboracéo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgéo;
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Auxiliar na recepgéo ao publico para encaminhamento aos vereadores;
Desempenhar outras atribuigdes,que; por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de Competéncia.

|_4. Provimento: Efetivo

2.Descrigéo sintética: Compreende o cargo que se destina a Zelar pelo patriménio
publico, exercendo vigilancia dos prédios e outros bens, verificando e inspecionando
qualquer anormalidade efou irregularidade, bem como tormando as providéncias
necessarias para evitar danose. procurando sanar as irregularidades porventura
encontradas e/ou acionar autoridades competentes para fazé-lo, a fim de promover a

ordem e seguranca dos estabelecimeritos.

| 3.Atribuic8es tipicas: T o | ]

Executar, sistematicamente, ronda nas dependéncias da entidade, verificando a
abertura e o fechamento de portas e janelas, bem como desligando maquinas e
aparelhos eiétricos que porventura estejam ligados;

Prestar assisténcia aos visitantes, zelando pela ordem e seguranga;

Atentar para sinais (luzes, ruidos, etc.) que indiquem comprometimento da
seguranca, devendo tornar as. providéncias cabiveis para evitar a ocorréncia de
furtos, roubos, incéndios e outros acidentes;

Zelar pelo cumprimento das normas iriternas estabelecidas, informando ao superior
imediato, os problemas gerais ocorridos; -

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos, durante e apés o expediente
normal de trabatho, tomando medidas preventivas em caso de identificagéo de
irregularidades, contribuindo.com.a.ardem e a seguranga dos locais determinados:
Possibilitar a tomada de medidas:preventivas efou corretivas, mantendo a
autoridade superior ou 9rgéo .competente informado acerca de gquaisquer

_irregularidades efou anormalidades:

Controlar a entrada de pessoas esfranhas e outras anormalidades:

Em todas as hipéteses, dando ciéncia a Presidéncia e ao Diretor Administrativo
sobre todos os fatos que ocorrerem e que digam respeito as atribuicées do cargo;
Cumprir com as demais determinagdes especificadas pela Mesa da Camara desde
que relacionadas ao desempenho das atribuigdes do cargo.

. i . i i
BEITWER S S N T B AT

| 4. Provimento: Efetiva. . - . L | | j

£2:4 e —
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L éA‘PiTULo VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 — As despesas decorrentes da nova estrutura, constante da presente Resolugio,
correrao a conta de dotacgéo propria do orgamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 24 - Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizado a realizar contragéo de
servidor em carater excepcional e de forma temporaria, nos termos do art. 37, IX da
Constituicdo Federal, para atender ao mteresse administrativo e funcional da Camara
Municipal de Peixe.

Paragrafo Gnico - Durante o periodo de férias e licenga para tratamento de satde, fica
autorizada a contrag&o automatica de servidor substituto para suprimento da vaga.

Art. 25 - Sao partes integrantes da presente Resolugdo os anexos de | a V que a
acompanham. L

Art. 26 — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicac&o, revogando-se as

disposi¢bes em contrario. COETUL Y

GABINETE DA PRESIDENCIA DA GAMARA MUNICIPAL DE PEIXE, Estado do
Tocantins, em 11 de margo de 2025.. . . |

RA DOS SANTOS
Premdente@ de Camara

{ rter /J/Wf%” /”W
DARCEL! UNES DE CARVALHO GOMES
Vlce~Pre5|der|te '

1° Secretario

KARTEJANE XAVIER DE SOUSA
2° Secretario

N
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ORGANOGRAMA - ANEXO1I

N

A¥: Assistente Administrativo, Auxiliar Administrativo, Motorista da Cimara, Assistente
de Plenario, Recepcionista e Telefonista do Legislativo, Auxiliar de Servigos Gerais e
Vigia. B
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ANEXOIT

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Vigia

I1/CP-01 3

Auxiliar de Servigos Gerais 3 11/CP-02 .4
Recepcionista e Telefonista do Legislativo # 3. II/CP - 03 2

Motorista da Camara ¢ 4 IV /CP - 04 |

Auxiliar Administrativo V/CP-05 2

| Assistente Administrativo 1 VI/CP-06 2

Avenida Jodo Visconde de Queiréz, Qd. 07 Lt. 01,‘12,13 e 14 EN®
CNPJ: 01.447.812/0001 onefFax: (63) 3356-1131 e-mail: cadmarapei

— Centro, Peixe Tocantins CEP: 77.460-000
-Px@gmail.com

21



ANEXO III

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

ML

stente de Plendario — 1/CC-01 1

Assessoria Parlamentar = II /CC/ - 02 3

Ouvidoria I/CC/-02 1

Motorista de Representacio do Presidente Or/CcC- 03 1

Assessoria Especial da Presidéncia IV/CC-04 1

N Chefe de Compras e de Almoxarifado * IV /CC - 04 1
Chefe da Controladoria Geral do Legislativo V/CC-05 1

Diretoria Administrativa da Cimara V/CC-05 1

Diretoria Financeira da Cdmara V/CC-05 1

' s E :‘ i :'::

SN

Avenida Jo&o Visconde de Queirdz, Qd. 07 Lt. 01,12,13 e 14 SN? — Centro, Peixe Tocantins CEP: 77.460-0Q0

22




ANEXO 1V

TABELA DE NIVEIS E VENCIMENTOS PARA CARGOS DO QUADRO
PERMANENTE.

1 I/ CP - 01 3 1.565,00
2 I/ CP-02 4 1.565,00
3 11/ CP - 03 2 1.565,00
4 IV/CP - 04 1 1.680,00
M 5 V/ CP-05 2 1.680,00
6 VI CP-06]. 2 1.800,00

JaatlE AL
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ANEXOV

TABELA DE NIVEIS E VENCIMENTOS PARA CARGOS DO QUADRO DE
PROVIMENTO EM COMISSAO.

1 I/CC -01 1 1.518,00
2 /CC - 02 4 1.850,00
3 HI/CC- 03 1 1.880,00
4 IV/ICC - 04 2 2.645,00
N 51 V/CC =05 3 3.100,00
o P .
— :
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JUSTIFICATIVA AQ PROJETO DE RESOLUGAO N° 001 DE 14 DE MARCO DE 2025

Prezados(as) Vereadores(as),

Temos a honra de encaminhar para apreciagéo dos nobres Vereadores deste Municipio
de Peixe - TO, o presente Projeto de Resolugéo que versa sobre a reestruturagéo, criacdo
de cargos, reajuste de valor das remuneragdes dos cargos efetivos e comissionados e
consolida a estrutura administrativa de pessoal da Camara Municipal de Peixe.

De acordo com o Regimento ‘Intemo-'no Art. 263, estabelece a esta Casa de Leis deliberar
quanto a organizacdo dos sewigc;s.administrativos da Camara, objetivando a promogao
dos principios que regem a Administragéo Publica previstos no art. 37 da Constituicao
Federal.

CONSIDERANDO o compromisso*ds ‘G4iiars dé Vereadores de Peixe - TO em bem
atender a populagao do municipio e ao publico em geral, cria mais 1 (um) cargo de

Recepcionista e mais 1 (um) cargo de Assessor Parlamentar, com o objetivo de dar reaj
funcionamento ao Auditério e Anexo da Camara.

CONSIDERANDO a demanda de servigos diarios, com necessidades de assessoramento
aos Parlamentares, limpeza e higienizacao diaria dos prédios e instalagdes da Camara
Municipal, bem como o Auditéric e o Ahexoi*aténdimento da copa-cozinha e manutengso
da seguranca noturna; R S TR

CONSIDERANDO ainda, a necessidade’ de adequacao da remuneragéio dos servidores
do Poder Legislativo, o reajuste e adequacgdes se fazem necessarias a fim valorizarmos
os servidores desta Casa Legislativa e assegurar a'paridade com cargos idénticos em
municipio do mesmo porte ‘que o Toss6; bem- como em' cargos idénticos no Poder
Executivo Municipal local. ~ *- - o e

Apresenta-se o Projeto de Resolucao 001/2025 em tela, de modo que c mesmo passe a
atender as necessidades' explicitadas, parda o bom e fiel funcionamento desta Casa
Legislativa. S T S L R R - -

¢

T [ I B

ot e R SR Tt (L SN

Segue em anexo o estudo de impacto” orgamentario, conforme exigido pela lei de
responsabilidade fiscal.
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MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE

PEIS(E, Estado do Tocantins, aos 11 diag doc més
de marcgo de 2025.

GICELMA FERREIRA DOS SANTOS
Presidentelda Camara

il s L i e

DARCELI NUNES DE CARVALHO GOMES
~ Vice-Presidente

. P e e e
' v D E A A

J JOSE MIRANDA

1° Secretario

ANE XAVIER DE SOUSA

2° Secretario
™
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