CAMARA MUNICIPAL DE COLINAS DO TOCANTINS

RESOLUCAO N°. 05, DE 11 DE NOVEMBRO 2023.

“Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras
e Saldrios - PCCS dos Servidores da Camara
Municipal de Colinas do Tocantins”.

A CAMARA MUNICIPAL DE COLINAS DO TOCANTINS, ESTADO DO TOCANTINS,
APROVOU, e eu, seu PRESIDENTE, na forma do Paragrafo Unico do art. 123, do
Regimento interno da Camara Municipal, PROMULGO a seguinte Resolugao:

TiTULO I
DO PLANO DE CARGOS E REMUNERAGCAO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Camara Municipal
de Colinas do Tocantins (PCCS/CM).

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Camara Municipal de Colinas do
Tocantins (PCCS/CM) se fundamenta nos principios constitucionais da igualdade, da
impessoalidade, da legalidade, da moralidade e da eficiéncia e objetiva,
essencialmente, a valorizacao e profissionaliza¢do do servidor publico, assim como a
maior eficacia nas ac¢des institucionais do Poder Legislativo.

Art. 3°. Sdo adotados, para fins desta Lei, os conceitos basicos seguintes:

| - Quadro de Pessoal - conjuntos de cargos e func¢bes identificados nominal e
quantitativamente e que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Colinas do Tocantins;

Il - Cargo - conjunto delimitado de tarefas e fun¢des socio organizadas que
apresentam identidade de natureza, conteludo, complexidade de tarefas e
responsabilidades semelhantes, com denominacao, quantidade e vencimento
definidos;

lll - Cargo Efetivo - conjunto de deveres, responsabilidades e atribuicdes cometidas a
servidores com vinculo decorrente de aprovacdao em concurso, cuja denominagao €
fixada no ato de criacao;
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IV - Cargo em comissao - cargo de livre nomeacdo e exoneragao cujo conjunto de
atribuicdes e responsabilidades € inerente a direcéo, coordenacao, geréncia, chefia,
assessoramento ou assisténcia a 6rgaos ou membros do Poder Legislativo Municipal;

V - Nivel - escala hierarquica que define os valores do vencimento-base, segundo o
tempo de servigo do servidor, identificados pelos algarismos romanos;

VI - Orgéo - unidades administrativas correspondentes ao desdobramento superior da
estrutura organizacional da Camara Municipal;

VIl - Remuneracao - é o total da retribuicdo pecuniaria mensal recebida pelo exercicio
do cargo ou funcdo, integrada pelo vencimento-base do cargo e pelas parcelas
relativas as vantagens permanentes e temporarias;

VIIl - Tabela de Pessoal - é o conjunto numérico de cargos e fungdes que formam a
lotacdo de um 6rgao superior, identificada pela denominagdo dos cargos, das funcdes
e respectivas quantidades;

IX - Vencimento - é a retribuicdo pecuniaria mensal devida pelo exercicio do cargo,
conforme simbolos, padrdes e niveis definidos no ato de criagdo e corresponde ao
vencimento-base;

X - Servidor Publico - pessoa legalmente investida em cargo publico ou funcdo publica,
em carater efetivo ou em comissao.

Art. 4°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Colinas do Tocantins é composto
por cargos de provimento em comissao e cargos de provimento efetivo.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS

Art. 5°. O PCCS/CM é constituido por cargos, identificados segundo a natureza da
profissao, a complexidade das atribui¢cdes e o grau de responsabilidade.

Art. 6°. Os requisitos minimos para o provimento dos cargos do PCCS/CM sao os
identificados no Anexo | desta Lei.

Art. 7°. O ingresso em cargos efetivos somente ocorrera mediante aprovacao em
concurso publico de provas ou de provas e titulos e atendidos os requisitos para
provimento fixados nesta Lei e, com observancia ao disposto no Estatuto do Servidor
Publico Municipal.
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Paragrafo Unico. As condicOes relativas as exigéncias para o recrutamento e selecao
dos candidatos a provimento dos cargos do PCCS/CM, bem como ao prazo de validade
do concurso, serao fixadas em Edital, que tera ampla divulgagdo na Imprensa Oficial e,
com observancia ao disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art. 8°. Serdo reservadas nos concursos publicos 5% (cinco por cento) das vagas
disponiveis para pessoas com deficiéncia fisica, atendidos os requisitos exigidos para
exercicio do cargo e considerada a compatibilidade das atribuigbes do cargo com a
deficiéncia e, com observancia ao disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal.

Art. 9°. O servidor aprovado em concurso, nomeado e empossado permanecera
durante 3 (trés) anos em estagio probatodrio, a contar da data que entrar em exercicio
e, com observancia ao disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal.

§ 1° O servidor em estagio probatoério terd seu desempenho acompanhado e avaliado,
periddica e especialmente, como condicao para adquirir estabilidade, por comissao
constituida para esta finalidade e, com observancia ao disposto no Estatuto do Servidor
Publico Municipal.

§ 2° O servidor ndo podera se afastar durante o estagio probatério do exercicio das
atribuicdes do cargo, exceto nas situacbes e condigdes previstas no Estatuto do
Servidor Publico Municipal.

§ 3° Os critérios de avaliacdo do estagio probatério serdo definidos por portaria
especifica e, com observancia ao disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 10. A jornada de trabalho dos servidores sera apresentada em edital de concurso.

§ 1°. Os servidores permanecerdo na jornada de trabalho para as quais foram
nomeados no respectivo concurso publico.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 11. Os cargos efetivos que compdem o PCCS/CM formam o Quadro Permanente,
para definicdo da lotacao de seus ocupantes, e serdo distribuidos entre os diversos
6rgaos que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal.
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Secao |
Dos Cargos Efetivos

Art. 12. As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo pertencentes ao quadro
permanente da Camara Municipal de Colinas do Tocantins estdo constantes no Anexo
lll desta Lei.

Secao Il
Das Funcoes de Confianca

Art. 13. A func¢do de confianca representa o exercicio por servidor efetivo, em extensao
as atividades proprias de sua funcdo, de atribuicdes de orientacdo, coordenacao,
supervisdao e controle de atividades administrativas ou técnicas ou de assisténcia a
dirigentes superiores.

Paragrafo unico. A Fungcdo de Confianca é classificada segundo os simbolos,
denominacdes e quantidade constantes do Anexo IV, desta Lei.

Art. 14. A gratificacdo de funcao de confianca é vantagem acessoéria que se acresce a
remuneracao do servidor efetivo designado para o desempenho da fungdo, sendo de
livre designacao e dispensa e, ndo gera para o servidor, em nenhuma hipotese, direito
de permanéncia, nem de incorporagdo ao vencimento ou remuneracao permanente de
vantagens.

Secao Il
Dos Cargos de Provimento em Comissao e das Funcoes Gratificadas

Art. 15. Cargo de provimento em comissdo € o cargo de confianga, de livre nomeacéo
e exoneracao.

Art. 16. E devida a remuneracdo aos servidores ocupantes de cargo de provimento
efetivo da Camara Municipal de Colinas do Tocantins, ou requisitados de qualquer dos
Poderes, nomeados para o exercicio em comissdao da Estrutura Administrativa, que
poderdo optar pelo vencimento do cargo efetivo acrescido de até 50% (cinquenta por
cento) do vencimento fixado para o respectivo cargo de provimento em comissao.

Paragrafo unico. O acréscimo de que trata o caput é de carater indenizatorio e é devido
em razao do exercicio de cargo em comissdo da Estrutura da Camara Municipal de
Colinas do Tocantins, aos ocupantes de cargo em provimento efetivo.
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Art.17. Em atendimento ao disposto no art. 37, V, da Constituicdo Federal, fica
reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos em comissdo da
estrutura organizacional da Camara Municipal para serem preenchidos por servidores
de carreira desse Poder.

Art. 18. Os cargos em comissdo poderdo ter uma gratificacdo de até 50% (cinquenta
por cento) sobre seus vencimentos.

Art. 19. O quantitativo, atribuicbes e a remuneracao dos cargos de provimento em
comissao da Camara Municipal de Colinas do Tocantins, estdo disposto nos Anexos V
desta Resolucao.

CAPITULO V
DA PROMOGCAO HORIZONTAL

Art. 20. A promocao horizontal ocorrera no dia imediatamente seguinte ao servidor
estavel completar o intersticio de efetivo exercicio no nivel, classificando-se conforme
0s requisitos seguintes:

| - para o nivel Il, se estiver no nivel | e contar mais de 3 (trés) anos de efetivo exercicio;

Il - para o nivel lll, se estiver no nivel Il e contar mais de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio;

lll - para o nivel IV, se estiver no nivel Ill e contar mais de 7 (sete) anos de efetivo
exercicio;

IV - para o nivel V, se estiver no nivel IV e contar mais de 09 (nove) anos de efetivo
exercicio;

V - para o nivel VI, se estiver no nivel V e contar mais de 11 (onze) anos de efetivo
exercicio;

VI - para o nivel VII, se estiver no nivel VI e contar mais de 14 (catorze) anos de efetivo
exercicio;

VII - para o nivel VIII, se estiver no nivel VIl e contar mais de 18 (dezoito) anos de efetivo
exercicio;

VIII - para o nivel IX, se estiver no nivel VIII e contar mais de 23 (vinte e trés) anos de
efetivo exercicio;
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IX - para o nivel X, se estiver no nivel IX e contar mais de 28 (vinte e oito) anos de
efetivo exercicio.

X - para o nivel X, se estiver no nivel X e contar mais de 33 (trinta e trés) anos de efetivo
exercicio;

Art. 21. Na promocao horizontal, quando da elevagdo de um nivel para o
imediatamente seguinte, sera aplicado o percentual de 5% (cinco por cento) sobre o
vencimento do nivel imediatamente anterior.

TiTULO Il
DO SISTEMA DE REMUNERAGCAO

CAPITULO |
DO VENCIMENTO

Art. 22. O Sistema de Remuneracao do Plano de Cargos e Remuneragdo da Camara
Municipal é integrado pelo vencimento-base acrescido das vantagens financeiras
previstas nesta Lei.

Art. 23. O vencimento-base dos cargos que integram o PCCS/CM sao os constantes do
Anexo Il.

Art. 24. O vencimento-base sera reajustado utilizando o INPC acumulado dos ultimos
12 (doze) meses, compreendido o periodo de janeiro a dezembro do ano anterior,
tendo como data-base o dia 1° de maio de cada ano.

CAPITULO Il
DAS VANTAGENS FINANCEIRAS

Art. 25. As vantagens financeiras sdo os acréscimos ao vencimento-base do servidor
concedidos em virtude do preenchimento de requisitos previstos nesta Lei considerada
a natureza dos cargos e as condicOes de exercicio das fungdes.

Art. 26. As vantagens financeiras sao atribuidas em carater permanente ou temporario,
sao concedidas conforme a natureza do cargo, a situacao pessoal do servidor ou a da
execucao do trabalho e, sdo classificadas em:

| - Vantagens pessoais;

Il - Vantagens de servicos.
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Secao |
Das Vantagens Pessoais

Art. 27. As vantagens pessoais abrangem situacOes individuais e sdo identificadas
como:

| - adicional por tempo de servico (quinquénio): concedido ao servidor efetivo, a cada
5 (cinco) anos de efetivo exercicio, em carater permanente, correspondente a 5% (cinco
por cento) calculados sobre o vencimento-base do cargo ocupado;

Il - adicional de aperfeicoamento profissional: concedido ao servidor efetivo, em
carater permanente, em valor correspondente a cinco por cento calculados sobre o
vencimento-base do cargo ocupado, mediante comprovacao de escolaridade regular
superior a requerida para ocupar o respectivo cargo; para o servidor ocupante de cargo
de nivel superior, ao que comprovar titulacdo de pds-graduacdo em nivel de
especializacao, mestrado ou doutorado;

lll - gratificacdo natalina: corresponde a um doze avos da remuneracdao do servidor
paga no més de dezembro, proporcionalmente a cada més trabalhado no respectivo
ano e, com observancia ao disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal;

IV - abono de férias: pago ao servidor, por ocasido das férias, em valor correspondente
a 33,33% (trinta e trés virgula trinta e trés décimos por cento) calculados sobre a sua
remuneragdo e, com observancia ao disposto no Estatuto do Servidor Publico
Municipal.

Paragrafo Unico. O quinquénio recebido pelos servidores efetivos passa a ter a
nomenclatura de adicional por tempo de servico, sendo devido apenas aos servidores
admitidos antes da vigéncia dessa Resolucao.

Art. 28. As vantagens pessoais elencadas nos incisos | e |l tem carater permanente, sdo
concedidas mediante ato do Presidente da Camara Municipal e constituem base de
calculo para a contribuigdo previdenciaria, nos termos da Lei Previdenciaria Municipal.

Secao Il
Das Vantagens de Servicos

Art. 29. As vantagens de servicos sao concedidas em carater temporario, pela prestagéo
de servicos em condigdes especiais e, sao identificadas como:
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| - gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissdo: concedida ao servidor efetivo da
Camara Municipal ou cedido, optante pela remuneracao do cargo efetivo, no valor de
até 50% (cinquenta por cento) do vencimento-base do cargo em comissao;

Il - gratificacdo pelo exercicio de Funcdao de Confianca € a correspondente ao Anexo
V.

lll - gratificacdo por trabalho noturno: paga quando o servigo for prestado
eventualmente no horario compreendido entre as 22h (vinte e duas horas) de um dia
e 5h (cinco horas) do dia seguinte, no percentual de 20% (vinte por cento) calculados
sobre o valor da hora normal;

IV - Gratificacdo pela prestacdo de servico extraordinario: paga em razao das horas
excedentes em relacdo a carga horaria do cargo, e calculada com base no valor da hora
normal acrescida do percentual de 50% (cinquenta por cento) pelo trabalho em dias
de semana, e 100% (cem por cento) se o trabalho for prestado em dias sem expediente,
limitando-se a 2 (duas) horas diarias em carater eventual e excepcional e, até 4 (quatro)
horas por motivo de forga maior;

Paragrafo Unico. As vantagens de servico ndo se incorporam ao vencimento e, quando
percebida por servidor efetivo ndo integram a base de calculo para a contribuigdo
previdenciaria.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE SALARIO

Art. 30. Nao podera ser paga ao servidor da Camara Municipal, remuneragdao mensal
superior a fixada para o Prefeito Municipal, exceto quando se tratar de remuneragao
de carater indenizatorio, nem menor que o salario minimo vigente.

Art. 31. Os vencimentos fixados nesta Lei ndo poderao servir de base para equiparagao
de vencimentos ou como vinculacdo para efeito de remuneracao de outros servidores
do Municipio de Colinas do Tocantins.

Art. 32. As vantagens percebidas pelos servidores do Quadro Permanente da Camara
Municipal ndo poderdo ser somadas ou acumuladas para concessdo de acréscimos
ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplica-se a parcelas incorporadas ao
vencimento cuja natureza, fundamento ou denominacao tenha equivaléncia com a
devida pelo exercicio de cargo efetivo ou em comissao.
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. Os atuais servidores serao automaticamente enquadrados nos valores
correspondente ao cargo ocupado e no Nivel de acordo com o respectivo tempo de
servico.

Art. 34. Os servidores estaveis, na forma do artigo 19 do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitorias da Constituicdo Federal, serdo enquadrados no Quadro
Suplementar, se ndo prestarem concurso para fins de efetivacdo ou se nao forem

aprovados, mantendo o cargo e/ou emprego atual.

Paragrafo Unico. Os servidores integrantes do Quadro Suplementar terdo direito a
alteracdes no vencimento, desde que concedida aos servidores do Quadro Efetivo.

Art. 35. Os cargos e/ou empregos constantes do Quadro Suplementar serao
automaticamente extintos por vacancia

Art. 36. As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo a conta de recursos
orcamentarios da Camara Municipal, suplementados, se necessario.

Art. 37. Sao partes integrantes dessa Resolucao:

| - Anexo | - Quadro de Cargos Efetivos, requisitos, quantitativos, vencimentos e carga
horaria;

Il - Anexo Il — Vencimento base e respectiva progressao;
[l - Anexo III - Atribuicbes dos Cargos Efetivos;

IV - Anexo IV - Tabela de funcao de confianca aos Servidores do Quadro de Provimento
Efetivo da Camara Municipal de Colinas do Tocantins;

V - Anexo V - Quadro de Cargos Comissionados, quantitativos, vencimentos e carga
horaria;

Art. 38. Ficam revogadas as disposi¢cdes anteriores incompativeis com esta Resolucao.

Art. 39. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo os seus
efeitos financeiros a partir de 1° de janeiro de 2024.

Camara Municipal de Colinas do Tocantins — TO, 11 de novembro de 2023.
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Ver. LEANDRO COUTINHO
Presidente da Camara
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ANEXO |

CAMARA MUNICIPAL DE COLINAS DO TOCANTINS

REQUISITOS, QUANTIDADE E VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO REQUISITOS | QUANTIDADE | VENCIMENTO CARGA
HORARIA
SEMANAL
Auxiliar de Ensino 05 R$ 1.320,00 40H
Servicos Gerais | Fundamental
Recepcionista Ensino 02 R$ 1.320,00 40H
Fundamental
Vigilante Ensino 04 R$ 1.600,00 40H
Fundamental
Motorista Ensino Médio 02 R$ 1.600,00 40H
Completo e
CNH Categoria
"A/B"
Assistente Ensino Médio 04 R$ 1.600,00 40H
Administrativo Completo
Analista Ensino Médio 06 R$ 4.000,00 30H
Legislativo Completo
Técnico Ensino Médio 06 R$ 4.000,00 30H
Legislativo Completo
Técnico Bacharel em 04 R$ 4.500,00 20H
Juridico Direito
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CAMARA MUNICIPAL DE COLINAS DO TOCANTINS

ANEXO Il

VENCIMENTO BASE DOS SERVIDORES EFETIVOS

TABELA |
CARGOS: Auxiliar de Servicos Gerais/Recepcionista
NIVEL
| ] 1] v \' Vi Vi VIl IX X Xl
Inicial 3anos 5anos 7anos 9anos 11 anos 14 anos 18 anos | 23 anos | 28 anos | 33 anos
1.320,00 1.386,00 1.455,30 1.528,06 1.604,46 1.684,69 1.768,92 | 1.857,37 | 1.950,24 | 2.047,75 | 2.150,14
TABELA 11
CARGOS: Vigilante/Motorista/Assistente Administrativo
NiVEL
| ] ]| v \' Vi Vi VIl IX X Xl
Inicial 3anos 5anos 7anos 9anos 11 anos 14 anos 18 anos | 23 anos | 28 anos | 33 anos
1.600,00 1.680,00 1.764,00 1.852,20 1.944,81 2.042,05 2.144,15 | 2.251,36 | 2.363,92 | 2.482,12 | 2.606,23
TABELA Il
CARGOS: Analista Legislativo/Técnico Legislativo
NIVEL
| ] ]| v \'} Vi Vi VIl IX X Xl
Inicial 3anos 5anos 7anos 9anos 11 anos 14 anos 18 anos | 23 anos | 28 anos | 33 anos
4.000,00 4.200,00 4.410,00 4.630,50 4.862,03 5.105,13 5.360,38 | 5.628,40 | 590982 | 6.205,31 | 6.515,57
TABELA IV
CARGOS: Técnico Juridico
NiVEL
| ] ]| v \' Vi Vi VIl IX X Xl
Inicial 3anos 5anos 7anos 9anos 11 anos 14 anos 18 anos | 23 anos | 28 anos | 33 anos
4.500,00 4.725,00 4.961,25 5.209,31 5.469,78 7.657,68 574327 | 6.030,43 | 6.331,95 | 6.648,55 | 6.980,98
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ANEXO 11
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Auxiliar de Servicos Gerais: Trabalhos de limpeza, conservacdo e organizagao de
mobilias; Lavar e limpar comodos, patios, pisos, carpetes, terracos e demais
dependéncias da sede da Camara Municipal; Polir objetos, pecas e placas metalicas.
Preparar e servir café, cha, agua, etc. Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas
e materiais diversos. Guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos
objetos que sejam inerentes ao seu trabalho.

Recepcionista: Atender aos servicos de recepcao; datilografar e/ou digitar trabalhos;
conferir protocolo; registrar e arquivar documentos; conferir dados numéricos; redigir
textos de assuntos basicos de pouca complexidade; proceder ao levantamento de
dados e informacdes, sob orientacao; registrar dados em livros ou fichas de controle;
executar outras atividades correlatas.

Vigilante: Responsavel por executar a vigilancia do estabelecimento em que prestar
servicos, nos locais e horarios designados pelo encarregado, sdo responsaveis
basicamente pela manutencdo da ordem e vigilancia dos locais, priorizando a prote¢do
do patrimonio, através da ronda local; fazer o controle de chaves do prédio.

Motorista: Dirigir veiculos automotores da Camara, de acordo com a legislacdo, para
atender a demanda administrativa desta Casa Legislativa; promovendo a guarda,
conservacao, abastecimento, lubrificagdo, limpeza, conserto e providenciar os reparos
que se fizerem necessarios, realizar a manutencao, auxiliar em carga e descarga,
inspecdo periddica do veiculo, comunicar sobre o vencimento do licenciamento e o
seguro do veiculo da Camara, atender vereadores no que for preciso, desenvolver
outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da Mesa
e Secretaria, além de informar ao superior qualquer ocorréncia com o veiculo,
respeitadas as normas técnicas e os regulamentos do servico.

Assistente Administrativo: E responsavel pela realizacdo de servicos administrativos,
como digitacao, elaboragdo e edicao de textos e planilhas de calculo, cépias, arquivo,
calculos, controles, protocolos, atendimento a populagdo e outros, contribuindo com
as tarefas realizadas na Camara Municipal.

Analista Legislativo: elaborar minutas das proposituras constantes do Regimento
Interno; despachar, oficiar e informar os ritos e tramites, bem como, encaminhar ao
poder publico informagdo sobre a tramitacdo de projetos e proposituras quando
requisitado pela Mesa Diretora; manter-se atualizado sobre o Regimento Interno da
Camara Municipal, Lei Organica do Municipio, Leis Complementares e Ordinarias do
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Municipio, Constituicdo Federal e Constitui¢do Estadual, para o devido assessoramento
dos parlamentares; prestar assisténcia as ComissGes Permanentes e Temporarias.
Assessorar quando solicitado pelos vereadores a realizacao de diligéncias, auxiliando
no que for necessario. coordenar os servicos de imprensa, relacdes publicas e
publicidade das atividades da Camara Municipal; incentivar a participagdo da
sociedade das acbes da Camara Municipal; coordenar a producao de todo o material
grafico e audiovisual do Poder Legislativo; orientar e informar a imprensa externa sobre
os trabalhos oficiais; coordenar a atualizagdo da pagina eletrénica da Camara Municipal
em site préprio e em redes sociais; responsabilizar-se pelas gravacdes das reunides
legislativas; Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servicos de som e gravacao
das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcricdo quando necessario, em articulagdo com os setores
jornalisticos regionais; fazer registrar e arquivar as gravacdes originais das reunides e
fornecer cédpias mediante solicitacdo por escrito, em articulagdo com os setores
correspondentes de Comunicacao Social; exercer outras atividades correlatas.

Técnico Legislativo: Instruir processos e preparar informacdes; acompanhar
tramitacdo de atos administrativos e proposi¢cdes legislativas; minutar ou revisar
oficios, cartas, exposi¢cdes de motivos e outros expedientes; elaborar preliminarmente
relatorios, inclusive financeiros; preencher formularios; realizar trabalhos de
datilografia e/ou de digitagdo; proceder a redacdo de atas de reunido das comissdes;
dar apoio a reunido das comissdes e das sessdes plenarias; Encarregar-se do registro
de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua publicacao; Orientar o
trabalho de funcionarios de niveis inferior; fornecer informacdes variadas ao publico
sobre assuntos préprios do setor; participar de comissdes internas; executar outras
atividades correlatas da Camara.

Técnico Juridico: Assessorar as atividades desenvolvidas pelo juridico, bem como
acompanhar a qualidade dos servicos realizados; assessoramento dos processos
administrativos e disciplinares, e assisténcia aos gabinetes dos vereadores em assuntos
de interesse juridico dos parlamentares, inerentes as atividades legislativas; ofertar
pareceres técnicos em matérias de interesse da administragdo da Camara Municipal,
quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade das agdes legislativa; elaborar
pareceres técnicos em processos administrativos e legislativos. As analises técnico-
juridico nao substituem as manifestagdes juridicas da Procuradoria, sendo vedado
representar a Camara Municipal nos processos judiciais ou extrajudiciais em qualquer
instancia ou 6rgao Administrativo e exercer outras atividades correlata.
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ANEXO IV

FUNCAO DE CONFIANCA
(Exclusivo para Servidores Efetivos)

SiMBOLO QUANTIDADE VALOR
FG-I 4 R$ 500,00
FG-II 4 R$ 750,00
FG-III 4 R$ 900,00
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ANEXO V

REQUISITOS, QUANTIDADE E VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

VENCIMENTO CARGA

CARGO QUANTIDADE HORARIA
Assessor Juridico 01 R$ 6.000,00 20H
Legislativo
Diretor Geral 01 R$ 5.500,00 40H
Diretor Administrativo 02 R$ 4.000,00 40H
Diretor Legislativo 01 R$ 3.600,00 40H
Diretor de Financas e 01 R$ 3.600,00 40H
Recursos Humanos
Secretario Legislativo 04 R$ 3.500,00 40H
Controlador Geral 01 R$ 3.200,00 40H
Secretario da Diretoria 05 R$ 3.000,00 40H
Chefe de Almoxarifado 01 R$ 2.500,00 40H
Chefe de Gabinete da 01 R$ 2.000,00 40H
Presidencia
Diretor de Comunicacdo 01 R$ 2.000,00 40H
Assessor de Gabinete da 02 R$ 1.800,00 40H
Presidencia
Assessor de Compras 02 R$ 1.600,00 40H
Assessor de Ouvidoria 02 R$ 1.500,00 40H
Assessor da Comissdes 03 R$ 1.500,00 40H
Assessor da Secretaria 01 R$ 1.500,00 40H
da Mesa Diretora
Assessor da  Vice- 01 R$ 1.500,00 40H
Presidéncia da Mesa
Diretora
Assessor de Gabinete 13 R$ 1.500,00 40H
Parlamentar
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Assessor Juridico Legislativo: Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores
e responsaveis pelos pareceres e debates; Assessorar os Vereadores em assuntos
juridicos relacionados as atividades parlamentares; Assessorar a Mesa Diretora quanto
a analise das proposicOes e requerimentos a ela apresentados; Prestar orientacdo
técnica, através da emissao de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza
juridica ou de projetos que tramitem na Camara Municipal; Supervisionar ou prestar
orientacao juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim
como as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal; Zelar pela
observancia e adequacdo das normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores
e pelas disposi¢Oes atinentes ao processo legislativo; Supervisionar os trabalhos da
Geréncia de Atos Legislativos, prestando esclarecimentos, orientagdes ou
assessorando-a quando necessario; Supervisionar o fluxo de tramitacdo do processo
legislativo e os prazos regimentais, garantindo que a legislacdo vigente seja cumprida;
Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se sempre
que verificado qualquer erro, falha, omissdao ou inconsisténcia; Garantir que seja dada
publicidade aos atos administrativos, legais ou regulamentares da Camara Municipal,
Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacao, além
de cumprir e fazer cumprir as determinacdes de superiores hierarquicos; Realizar outras
tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Diretor Geral: Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas
e em todas as questdes que lhe competir; Supervisionar e assessorar todas as
atividades das geréncias subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal,
manutencao dos servicos administrativos e pela correta aplicacdo dos recursos
publicos; Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacdo, principalmente em
questdes administrativas e de comunicacdo social em geral; Avaliar a execucao das
atividades administrativas gerais, de comunicagao social, de expediente, de recursos
humanos, compras, licitagbes, contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento,
zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da Camara
Municipal; Supervisionar os trabalhos da Geréncia de Administracdo e Servicos e da
Geréncia de Comunicagdo Social, prestando-lhes esclarecimentos e orientagdes
sempre que necessario; Garantir a disponibilizacdo ao publico das informacdes e
publicagdes legais e institucionais da Camara; Fazer cumprir a execugao dos projetos
educativos e das acdes institucionais que visem promover a imagem do Poder
Legislativo e as orientagcdes dos municipes sobre as atribuicdes da Camara Municipal;
Supervisionar a execucao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que
necessario; Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solucao
de problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em
geral; Fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas
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por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado; Promover o
acompanhamento das atividades de administragao geral, analisando as necessidades
dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos
dos parlamentares; Responder pelas geréncias e chefias subordinadas; Manter-se a
disposicao da Presidéncia para resolugdo de questdes internas e externas; Realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior; Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e
licencas de sua equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos servi¢os; Resolver
questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacao; Cumprir e fazer
cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos; Responder por todos os servigos
de responsabilidade da respectiva diretoria; Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Diretor Administrativo: Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questoes
que lhe competir; Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinacéo,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administragao e servicos;
Gerenciar as chefias sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando,
fiscalizando e determinando a realizacao das atividades de atos de pessoal e recursos
humanos, compras, licitagdes, contratos, patriménio, almoxarifado, telefonia,
atendimento, recepcao, copa, zeladoria, limpeza, vigilancia, frota, manutencao
conservagao e todas as demais atividades administrativas que se fizerem necessarias;
Dar cumprimento a legislacao trabalhista, da saude dos servidores, de licitacbes e
contratos, de estagio de estudantes, de publicacdo legal e todas que se fizerem
necessarias; Determinar e autorizar aquisices e contratacdes de pequeno vulto ou
solicitar autorizacdo a presidéncia para realiza-las; Analisar licitagdes e contratos em
todas as suas fases, propondo alteracdes ou adequacdes que se fizerem necessarias;
Determinar os procedimentos de emissao das autorizacbes de empenho relativos aos
bens adquiridos ou servicos contratados pela Camara; Determinar e/ou efetuar a
conferéncia e o aceite das despesas de sua area de atuacao, visando sua regular
liquidagdo; Determinar o controle das despesas gerais da Camara e realizar analises
com vistas a reducao de gastos, sempre que possivel; Fazer cumprir os trabalhos de
tecnologia da informacao e determinar procedimentos de seguranga e acesso a rede
de dados; Autorizar os deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do municipio;
Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacao;
Determinar a manutencdo dos arquivos gerais da Camara, sua organizacdo e
disponibilizacao; Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licencas de sua
equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos; Avaliar, sempre que possivel e
de forma coerente, as solicitacdes dos gabinetes parlamentares e demais unidades
administrativas da Camara, dando os encaminhamentos necessarios; Cumprir e fazer
cumprir as determinacdes de superiores hierarquicos; Assessorar os vereadores e
servidores no cumprimento das normas relativas a administracao geral e servicos;
Responder por todos os servicos de responsabilidade da respectiva geréncia; Resolver
questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagao; Realizar outras
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tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

Diretor Legislativo: Supervisionar, organizar e dirigir os servigcos da Camara Municipal;
representar o Presidente, quando para isto for designado; prestar informacdes e
assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores;
secretariar reunides da Mesa; acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria e
nas prestagdes de contas; conferir certiddes autorizar o empenho e o pagamento das
contas, satisfeitas as exigéncias legais, através da emissdo de comunicag¢des internas;
assegurar o bom andamento das reunides plenarias e de comissdes; prestar assisténcia
aos vereadores; executar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Presidente.

Diretor de Finangas e Recursos Humanos: Elaborar demonstrativos contabeis como
balancos, balancetes e demonstrativos da execucao orcamentaria, financeira e contabil,
bem como analises, pareceres e recomendagdes necessarios a instrugao dos processos
de prestacao de contas mensais e anuais dos ordenadores de despesa; examinar o
plano de contas e registro dos fatos da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial
da instituicao; registrar e escriturar sistematicamente e diariamente todas as receitas e
despesas da Camara Municipal; acompanhar e controlar os resultados da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial; classificar e registrar as despesas conforme
plano de contas orcamentario; registrar, controlar os atos de atendimento das
condicdes para a realizacdo das despesas em todos os estagios de: fixacao,
Programacao, Licitagdo, Empenho, Liquidagdo, pagamento; realizar, revisar e controlar
a execucao Orcamentaria e distribuicado de cotas; registrar, controlar e acompanhar a
transferéncia de recursos, o cronograma de execucdo mensal de desembolso, a
programacao financeira e o fluxo de caixa; registrar, controlar e zelar para o
atendimento dos limites constitucionais e legais de gastos com pessoal e despesa total
do Poder Legislativo; preparar e executar a publicacao dos instrumentos e documentos
exigidos pela legislagdo; Organizar e executar todos os procedimentos de registros e
lancamentos de dados nos Sistemas de Informacdes do Tribunal de Contas do Estado;
elaborar os balancetes mensais e balangos anuais; registrar todos os bens e valores
existentes no 6rgao publico; providenciar a guarda de toda a documentacao para
posterior analise dos orgaos competentes; efetuar boletim diario de caixa e conciliagcao
bancaria mensal; analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando o
fornecimento de indices contabeis, para orientacao; coordenar, em consonancia com
orientacdes tracadas pelo Diretor Geral, formulacdo e implementacdao de novas
técnicas afetas a contabilidade; coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
setores Financas e Orcamento, Patrimdnio e Compras e LicitacOes; realizar outras
atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Secretario Legislativo: Implantar regulamentos internos de Controle Interno; Criar
procedimentos e rotinas de trabalho; Elaborar relatérios para publicacdo (LC
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com o Legislativo e Pessoal; Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;
Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos; Oferecer
treinamento para os servidores da Camara; Assessorar a elaboragdo de contratos e
projetos de Lei; Exercer as atribui¢des do Sistema de Controle Interno, nos termos desta
Lei; Elaborar e aprovar prestagdes de contas; Emitir parecer em processos diversos de
pagamentos, compras, licitagdes, locagdes, etc.. Realizar outras tarefas administrativas
e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Secretario da Diretoria: secretariar os trabalhos da Mesa Diretora da Camara
Municipal e coordenar os atendimentos aos cidadaos realizados pelo gabinete;
coordenar o funcionamento dos servicos da Mesa Diretora da Camara Municipal e
orientar as acdes pela melhor visao politica/comunitaria; analisar, fiscalizar e controlar
permanentemente a atuacao e organizacao da Mesa Diretora, distribuindo as tarefas
aos demais cargos do gabinete; viabilizar a comunicacao Mesa Diretora com os demais
orgaos da Camara Municipal; assessorar a Mesa Diretora no exercicio das atividades
legais e regimentais; realizar as demais atividades de assessoramento que Ihe foram
atribuidas; supervisionar a elaboracdo de expedientes, correspondéncias, de minutas
de matérias legislativas, tais como proposices, indicacbes, pareceres, votos,
requerimentos, projetos de lei e outras matérias afins; acompanhar as reivindicagoes
elaboradas pela Mesa Diretora e solicitada pela comunidade, no que concerne a obras
e servigos publicos solicitados pelo vereador e devidamente aprovados em plenario;
coordenar e promover encontros com liderancas politicas e comunitarias e representar
o Presidéncia da Camara sempre que necessario; cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato parlamentar; prestar informacdes relativas as
atividades Mesa Diretora; e desempenhar atividades afins e cumprir as ordens que lhe
forem determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Chefe de Almoxarifado: Zelar pelo bom uso, conservacdo e manutencdo do
patrimonio, incluindo os bens permanentes, de consumo e a frota da Camara
Municipal; assessorar o Departamento Administrativo com relagdo aos assuntos
relacionados ao patriménio da Camara; captar as demandas do setor de patrimonio e
encaminha-las ao Departamento Administrativo; e propor e promover, juntamente
com os servidores do setor de patrimonio, planos de eficiéncia administrativa quanto
aos assuntos relacionados ao patrimoénio, visando otimizar os servicos dessa natureza
desempenhados na Camara.

Chefe de Gabinete da Presidéncia: Coordenar as atividades administrativas e
legislativas do gabinete da Presidéncia, realizando as tarefas pertinentes e
distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete; Supervisionar ou elaborar projetos,
indicagdes, proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;
Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicacbes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao vereador na organiza¢do e funcionamento do gabinete;
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Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
orgaos e entidades publicas e privadas; Assessorar a elaboracdo da agenda de
compromissos e obrigagdes do Vereador, Receber, preparar e expedir
correspondéncias do Vereador; Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo
controle de arquivo do gabinete; Organizar e manter atualizados os registros e controle
pertinentes ao gabinete; Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos
recursos fornecidos pela Camara; Solicitar e controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete; Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de
atividades do gabinete; Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno; Cumprir as determinacdes do vereador; Exercer
outras atividades correlatas.

Diretor de Comunicagao: Assessorar seus superiores hierarquicos e a Mesa Diretora
em todas as questdes que lhe competir; Gerenciar e assessorar os servidores sob sua
subordinacao, proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de
comunicacao social e de acbes institucionais; Gerenciar os trabalhos sob sua
responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a realizagdo das
atividades de comunicacao institucional e legal, de criacdo e producao de noticias e
redacdes jornalisticas, de acesso a informacdo e transparéncia, de audio, video e das
demais atividades relacionadas com comunicacao social; Contratar, com autorizacao
da presidéncia, os servigos a serem prestados por agéncias ou veiculos de comunicacao
e publicidade; Determinar e/ou efetuar a conferéncia e aprovacdao dos servigos
prestados pelas agéncias de publicidade ou veiculos de comunicacdo e da TV
Legislativa, emitindo o aceite da documentagdo entregue, visando sua regular
liquidacao; Gerenciar as atividades e divulgacdes da TV Legislativa e gerenciar os
servicos de ouvidoria; Assessorar a disponibilizacdo ao publico das informacdes e
publicacbes legais e institucionais da Camara, além de propor meios para a melhoria
do processo de disponibilizacdo e acesso a informacao, conforme legislacdo vigente;
Desenvolver programas institucionais com vistas a promover o nome do Poder
Legislativo através da integracdao da comunidade com os trabalhos parlamentares;
Determinar a realizacao das atividades de divulgacdo, imprensa e relagdes publicas da
Camara Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informagdes acerca dos servigos
do legislativo municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias, publicacdes,
divulgagdes e demais assuntos de comunicagdo ou jornalisticos; Promover a politica
de comunicagao social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizacao de promogao
pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacdo vigente;
Determinar a gravagao, edicao e reproducao de videos e textos em geral, bem como a
operacao dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados
em plenario, reunides e eventos em geral; Determinar a cobertura jornalistica ou de
comunicacao social das atividades e atos de carater publico da Camara Municipal; Xl
- Identificar informacdes, acdes, situacdes ou fendbmenos com potencial editorial ou
jornalistico, organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario; Determinar a

| Av. Tenente Siqueira Campos n? 890 Telefax (063) 3476 — 4712
| presidencia@camara.colinas.to.gov.br CEP: 77760-000



CAMARA MUNICIPAL DE COLINAS DO TOCANTINS

%

~\CAMARA MUNICIPA!

execucao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras
e apresentacbes internas e externas; Assessorar os vereadores e servidores no
cumprimento das normas relativas a propaganda e publicidade inerentes a Camara
Municipal; Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacao; Organizar a escala de horarios, compensacdes, férias e licengas de sua equipe
de forma que ndo ocorra prejuizo aos servicos; Cumprir e fazer cumprir as
determinacdes de superiores hierarquicos; Responder por todos os servicos de
responsabilidade da respectiva geréncia; Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

Assessor de Compras: Acompanhar, conferir as ordens de servigo de manutengéo
através de relatorio de pedido e dos servigos realizados com anuéncia do Diretor Geral;
Receber os pedidos/solicitacdes de compras de materiais, equipamentos, produtos e
outros; Executar o processo de cotagcao de materiais e/ou servicos, sendo utilizado o
critério de pelo menos 3 (trés) cotacdes por cada processo de compra; Realizar todos
os atos de formalizacdo de compras, com base na lei de licitacdo; Lancar a requisi¢cao
de compras no sistema de informatica, e realizar os demais atos inerentes a realizacdo
de compras; Participar da comissao especial de licitacdes da Camara Municipal; Inserir
dados necessarios e obrigatorios de compras/servicos, conforme Lei da Transparéncia
ao Tribunal de Contas do Estado, ou mesmo outro 6rgao que se fizer obrigatorio.
Finalizar o processo de compras com a retirada, e o recebimento dos materiais caso
seja necessario, ou providenciar que o fornecedor os entregue na camara municipal;
Encaminhar a nota fiscal para a liquidacao e pagamento no setor de contabilidade e
tesouraria; Executar outras tarefas pertinentes a area de atuacao, determinadas pelo
Diretor Geral.

Assessor de Ouvidoria: Dirigir as atividades administrativas e operacionais do CAC -
Centro de Atendimento ao Cidadao; dirigir e coordenar as atividades da equipe que
prestara os servicos de atendimento aos municipes; representar o CAC - Centro de
Atendimento ao Cidadao perante os 6rgaos publicos e privados, sempre com ciéncia
e anuéncia da Presidéncia da Camara, notadamente em face das atividades
desenvolvidas; direcionar as demandas coletadas e remeter a Mesa Diretora da Camara
Municipal, o relatorio das atividades desenvolvidas no CAC - Centro de Atendimento
ao Cidadao mensalmente; e buscar parcerias com o setor e privado visando otimizar
os trabalhos desenvolvidos no CAC - Centro de Atendimentos ao Cidadao.

Assessor da Comissoes: Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes,
temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante; Auxiliar nos
trabalhos de pesquisa legislativa; Auxiliar na elaboracao dos pareceres e demais atos
das comissdes permanentes; Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes
permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e processante;
Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes; Conferir
e coletar assinaturas dos membros nos documentos afetos as comissdes; Participar,
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quando solicitado, das sessdes plenarias e congéneres; Realizar operacdes basicas de
microcomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema de informatica do
departamento de suporte legislativo; Operar aparelhos de reprografia, tais como
scanner, maquina de xerox ou outros similares; Realizar outras tarefas correlatas ao
cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Assessor da Secretaria da Mesa Diretora: dirigir a area sob sua responsabilidade,
planejando, coordenando e controlando o desenvolvimento das atividades, em
observancia a legislagdo aplicavel, bem como as deliberacbes da Mesa Diretora e as
Portarias do Presidente; gerir as agdes estratégicas de suporte tematico e processual a
Mesa, ao Plenario e as Comissdes e acompanhar e sistematizar os resultados de
projetos e programas de interlocucdo com a sociedade; planejar e implementar
medidas para o desenvolvimento e disponibilizagdo da informagdao dos atos
legislativos da Camara, Atas das Sessdes Plenarias e outros documentos parlamentares,
coletando, reunindo, registrando e organizando essa documentagao; estruturar,
desenvolver e atualizar bases de dados com o objetivo de facilitar o acesso a
informacao do Legislativo; planejar anualmente suas atividades, com respectivo plano
de metas e emitir relatério anual de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;
efetuar permanente avaliacdo do desempenho setorial com relacao ao alcance dos
objetivos e desenvolvimento das atribuicdes propostas; promover o continuo
aperfeicoamento na execugao dos trabalhos desenvolvidos; informar e prestar
esclarecimentos a 6érgaos superiores sobre assuntos relacionados a area sob sua
responsabilidade; dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pelo Presidente da Mesa Diretora;
cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais, instru¢cdes normativas e procedimentos
emanados de 6rgdos superiores. preparar a resenha dos expedientes da Ordem do Dia,
sob a orientacdao do Presidente da Mesa Diretora; encaminhar os expedientes
analisados, discutidos e aprovados nas Sessdes da Camara; assessorar a Mesa Diretora
e os Vereadores durante a realizacdo de Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e
Especiais da Camara.

Assessor da Vice-Presidéncia da Mesa Diretora: dar o suporte necessario ao Chefe
de Gabinete para suas atividades cotidianas e atipicas; administrar as cotas (cota para
o exercicio da atividade parlamentar, cota de material de expediente e outros tipos de
quantias de materiais para o exercicio parlamentar); efetuar a gestao dos recursos
materiais do gabinete da Vice-Presidéncia; assessorar a Vice-Presidéncia na elaboragao
de projetos, indicacao, requerimento, emendas e demais documentos de interesse do
Presidente; assessorar a Vice-Presidéncia no acompanhamento de proposicdes, em
tramitagcdo do parlamentar ou que tramitam em regime de urgéncia, em geral matérias
mais sensiveis; efetuar o atendimento ao Vereadores, servidores e ao publico em geral
e, na auséncia do Presidente tomar as anotacdes devidas; apuracdo, colecdo e
fornecimento de recortes de matérias publicadas em jornais e revistas a respeito da
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Vice-Presidéncia; receber demandas de instituicbes e cidadaos e encaminhar
solicitacdes para setores correspondentes; assessorar a Vice-Presidéncia nas atividades
politica-parlamentares desenvolvidas; assessorar a Vice-Presidéncia durante as
atividades plenarias; cumprir e fazer cumprir as determina¢des de ordem superior e as
normas e procedimentos disciplinar da Casa Legislativa perante todos os gabinetes
parlamentares e inclusive da Vice-Presidéncia; e elaborar, apresentar e executar a
pedido da Vice-Presidéncia da Camara, periodicamente, relatérios das atividades do
gabinete.

Assessor de Gabinete Parlamentar: Assessorar o Vereador na execucao de atividades
legislativas; Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias; Preparar matérias relativas a
pronunciamentos e proposicdes do Vereador; Auxiliar na execucdao de atividades
administrativas do gabinete; Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;
Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario; Informar
o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em tramitacdo na Camara;
Cumprir as determinacdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador; Representar
o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado; Cumprir as normas
legais, regulamentares e de controle interno; Desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.
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