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ESTADO DO TOCANTINS

CAMARA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ADM 2025/2026

RESOLUGAO N° 002, DE 16 DE MARGO DE 2026.

Dispée sobre o Plano de Cargos e Saldrios dos
Servidores da Camara  Municipal de
Bandeirantes do Tocantins — TO, e adota outras
providéncias.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES, ESTADO DO
TOCANTINS, aprovou e eu nos termos da Lei Organica, e Regimento Interno,
promulgo a seguinte Resolugao:

CAPITULO | DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugao dispée sobre o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores
Publicos da Camara Municipal de Bandeirantes - TO, sob a orientagdo dos principios
constitucionais.

| - aperfeicoamento profissional continuado;
lI- incentivo a qualificagdo funcional continua do servidor; Il -
racionalizagdo da estrutura de cargos considerando:

a) a complexidade das atribuigdes;

b) os graus diferenciados de responsabilidade e de experiéncia profissional
requeridas;

c) as condigbes e os requisitos especificos exigiveis para o desempenho das

respectivas atribuigdes;

d) aidentificagdo, agregacao e alteracao de nomenclatura de cargos;

e) a extingdo de cargos;

f) a extingdo de cargos ao evento da vacancia;

g) a criagdo de novos cargos.

Art. 2° Para os efeitos desta Resolugdo considera-se:
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| - Cargo publico:

a) O instituido na organizacdo do servigo publico, com denominagdo propria,
nivel de escolaridade, jornada de trabalho, atribui¢des e responsabilidades
especificas e salarios correspondentes, para ser provido e exercido por um
ocupante na forma estabelecida em lei;

b) Efetivo aquele provido mediante concurso publico de provas ou de provas

e titulos;

c) Comissionado, aquele provido mediante livre nomeagao e exoneragao pelo
Presidente do Poder Legislativo Municipal.

I - salarios, a parcela pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor
publico;

Il - servidor publico, o ocupante de cargo publico sujeito ao regime
estatutario, subdividindo-se em:

a) efetivo, o ocupante de cargo publico efetivo vinculado ao Quadro-Geral
do Poder Legislativo Municipal;

b) estavel, o ocupante de cargo publico efetivo, vinculado ao Quadro-Geral
do Poder Legislativo Municipal, aprovado no estagio probatério;

c) estabilizado, o ocupante de cargo publico efetivo, vinculado ao Quadro
Geral do Poder Legislativo Municipal alcangado pelo art. 19 do Ato das
Disposi¢des Constitucionais Transitérias da Constituicao Federal de 1988;

d) comissionado, o ocupante de cargo publico de confianga, vinculado ao
Quadro-Geral do Poder Legislativo Municipal, provido mediante livre nomeacgao
e exoneragao pelo chefe do Poder Legislativo Municipal.

IV - tabela de salarios, a estrutura de definicao de valores organizada em cargos

com respectiva jornada de trabalho.

Paragrafo unico. A avaliacdo especial obrigatoria para garantir ao servidor

efetivo a aquisicao da estabilidade no servi¢o publico, de que trata a alinea "b", do
inciso I, deste artigo, sera processada e avaliada por comissao especial instituida para
essa finalidade por meio de Portaria.

CAPITULO Il DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3°. O Quadro-Geral do Poder Legislativo Municipal é integrado por Cargos

de Provimento Efetivo (CPE) e por Cargos de Diregao e Assessoramento Comissionado
(DAC), subdivididos nos seguintes cargos:

| —cargos de nivel fundamental incompleto;
Il - cargos de nivel fundamental;

lll - cargos de nivel médio;

IV - cargos de nivel superior;
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V - cargos de direcdo e assessoramento comissionado.

§1° Para os cargos de provimento efetivo, referentes aos incisos | a IV, do caput
deste artigo:

I - a denominacao, jornada de trabalho e quantitativos sao os constantes
do Anexo | a esta Resolugao;

| - a formacdo necessaria para a investidura e as atribuicbes sao as
constantes do Anexo Il a esta Resolugao;

Il - os valores dos salarios e correspondente simbolo sdo os constantes do
Anexo Il a esta Resolucao;

\% - a investidura ocorre no cargo correspondente com a devida jornada de
trabalho.

§2° Para os cargos de provimento comissionado, referentes ao inciso V, do
caput deste artigo:

| - a denominacdo e o quantitativo sdo os constantes do Anexo IV a esta
Resolugao;

Il - os valores dos salarios e correspondente simbolo sdo os constantes do
Anexo V a esta Resolucao;

Il - a formacdo necessaria para a investidura e as atribui¢cdes sdo as constantes
do Anexo VI a esta Resolucao;

IV - a investidura ocorre no cargo correspondente.

Art. 4° O servidor efetivo, comissionado e contratos temporarios fara jus a
gratificagao a critério do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

§1° Sera estabelecida mediante Portaria;

§2° O valor ndo podera exceder em 100% (cem por cento) do salario estabelecido ao
respectivo cargo;

§3° Os servidores federais e estaduais, inclusive aqueles lotados em Autarquias
e Fundacdes Publicas, cedidos ou a disposicao desta Camara Municipal, fardo jus a
gratificagdo a critério do Poder Legislativo Municipal, conforme o §1° deste artigo, e
tao somente até o teto de que trata o §2° deste artigo.

Art. 5° Os salarios fixados nesta Resolugao serao revistos anualmente, mediante
resolucdo e no ultimo ano da legislatura devera ser efetivada até 180 (cento e oitenta)
dias antes de seu término, sempre na mesma data (data-base) e mesmo indice para a
realizacdo da revisao geral anual dos subsidios, observado o periodo minimo de um
ano.
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§1° Fica estabelecido o més de janeiro de cada ano como data-base para se
realizar a revisao geral anual dos salarios dos servidores publicos desta Casa Legislativa.

§2° Fica instituido o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
(IPCA/IBGE) como indice oficial para a apuracao da variacao inflacionaria acumulada
no periodo, a ser aplicada na revisao fixada no “caput” deste artigo, ou outro que o
Banco Central do Brasil venha adotar como indice oficial do Brasil para apuragao da
variagao do custo de vida das familias com chefes assalariados e com rendimento
mensal compreendido entre 1 e 40 salarios minimos mensais.

§3° A revisao estabelecida no “caput” deste artigo tera efeitos financeiros a
partir do més fixado como data-base.

Art. 6° Os salarios dos servidores publicos do Poder Legislativo Municipal
somente poderao ser fixados ou alterados por Resolucao especifica, de iniciativa
privativa da Presidéncia desta Casa Legislativa.

Paragrafo unico. O décimo terceiro salario (gratificacdo natalina) podera ser
pago no més de aniversario do servidor.

CAPITULO Ill DA QUALIFICAGAO FUNCIONAL

Art. 7° A qualificacdo funcional dos ocupantes de cargo do Quadro-Geral
resulta de acGes de capacitagao, aperfeicoamento e especializacao implementada pelo
Poder Legislativo Municipal, nos cursos de:

Q) formagao inicial, propiciar ao servidor o conhecimento necessario para o
exercicio das atribui¢des do cargo;

b) aperfeicoamento, a habilitacdo do servidor efetivo para a melhoria da
qualidade dos servicos;

c) natureza técnica, a preparagao do servidor para o desenvolvimento de
trabalhos técnicos;

d) natureza gerencial, a preparagao do servidor publico para o exercicio de

fungdes de supervisao, direcao, coordenacao e assessoramento.

CAPITULO IV
DA IMPLEMENTAGCAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO QUADRO-
GERAL DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

Art. 8° Incumbe a Presidéncia do Poder Legislativo Municipal implementar e

gerir o Plano de Cargos e Salarios do Quadro-Geral desta Camara Municipal,
cumprindo-lhe:
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| - fixar as diretrizes operacionais e implementar os programas e as acoes de
que trata esta Resolucao;

Il - elaborar o Pregrama de Qualificacdo Funcional;

Il - manter atualizadas as especificagdes dos cargos;

IV- planejar e implementar a alocacao, lotagdo e movimentacao dos servidores.

CAPITULO V DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 9° As disposicoes desta Resolugao aplicam-se, no que couber, aos
Servidores Inativos e Pensionistas.

Art. 10. Os servidores publicos desta Camara Municipal serdao regidos pelo
Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 11. Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a contratar pessoal até o
limite de 100% (cem por cento) do total dos servidores do quadro de efetivos, sob o
regime de contrato temporario, em caso excepcional de interesse publico.

Paragrafo unico. Os seividores contratados sob o regime desta Resolucao
farao jus ao recebimento de férias remuneradas acrescidas do terco constitucional e
décimo terceiro salario.

Art. 12. O Poder Legislativo Municipal realizara concurso publico para
preenchimento de vagas no quadro permanente sempre que julgar necessario,

respeitando os limites estabelecidos na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de
2000 (LRF).

Art. 13. Os servidores publicos desta Casa Legislativa estdao sujeitos aos
mesmos deveres e proibicdes dos servidores publicos municipais efetivos, inclusive
no tocante a acumulagao de cargos e fungdes publicas.

Art. 14. Os servidores publicos do Poder Legislativo serdo regidos pelo
regime estatutario, bem como obedecerdo ao Regime Juridico Unico vigente dos
Servidores Publicos Municipais de Bandeirantes — TO.

Art. 15. Na data que o Governo Federal publicar novo salario-minimo, fica
automaticamente reajustados os vencimentos dos servidores publicos desta Camara
Legislativa que perceberem somente o salario-minimo nacional vigente.

Art. 16. As despesas com a aplicagdo desta Resolugao correm a conta das
dotagdes proprias consignadas no Orgamento-Geral desta Camara Municipal,
suplementadas se necessario.
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Art. 17. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-
se a Resolucao n°. 001, de 05/02/2020 e suas alteragdes.

CAMARA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES, em Bandeirantes, Estado do
Tocantins, aos 16 dias do més de margo do ano de 2026.

|
o AL ‘“AV\“

<. N )
Ver. Inacio Pinheiro Lima
Vice-Presidente

)
Ver. Advaldo Pereira de Souza
1° Secretario

z /v - S .)
7 e

\ler=ANCELMO MATIAS GOMES

Presidente da Camara de Vereadores
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ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ADM 2025/2026

ANEXO |
DENOMINAGAO, JORNADA DE TRABALHO E QUANTITATIVO DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE NiVEL MEDIO

A

Auxiliar de Servicos Gerais 40 horas 04

Vigia 40 horas 03
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Assistente
Administrativo

Ensino Médio
Completo.

ANEXO li

FORMAGAO NECESSARIA PARA INVESTIDURA E AS ATRIBUIGOES
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

%4 18

« Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de
documentos; triar, conferir e distribuir

documentos; verificar documentos  conforme
normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar iregularidades  nos
documentos; conferir cdilculos; submeter
pareceres para apreciagdo da chefia; classificar
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documentos, segundo critérios pré-estabelecidos;
arquivar documentos conforme procedimentos.
Preparar relatérios, formuldrios e planilhas: Coletar
dados;  elaborar  planilhas de  cdlculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; efetuar cdlculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para
elaboragcdo de manuais técnicos. * Acompanhar
processos administrativos: Verificar  prazos
estabelecidos; localizar processos; encaminhar
protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar
publicagcdo de atos; expedir oficios € memorandos.
» Atender usudrios no local ou a distancia: Fornecer
informacgdes; identificar natureza das solicitagdes
dos usudrios; atender fornecedores. * Dar suporte
administrativo e técnico na drea de recursos
humanos: Executar procedimentos de
recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo
a drea de treinamento e desenvolvimento; orientar
servidores sobre direitos e deveres; controlar
freqiéncia e deslocamentos dos servidores; atuar
na elaboracdo da folha de pagamento; controlar
recepc@o e distribuicdo de beneficios; atualizar
dados dos servidores. * Dar suporte administrativo
e técnico na drea de materiais, patimoénio e
logistica: Controlar material de expediente;
levantar a necessidade de material; requisitar
materiais; solicitar compra de material; conferir
material solicitudo; providenciar devolugdo de
materia!l fora de especificacdo; distribuir material
de expediente; controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; controlar execugdo de servigos
gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar
precos. ¢ Dar suporte administrativo e técnico na
area orcamentdaria e financeira: Preparar minutas
de confratos & convénios; digitar notas de
lancamentos contdbeis; efetuar cdlculos; emitir
cartas convite e editais nos processos de compras
e servicos. ¢ Parficipar da elaboragdo de projetos
referentes a melhoria dos servigos da instituigdo.
Coletar dados; elaborar planilhas de cdlculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas €
cronogramas; atualizar dados para a elaboragdo
de planos e projetos. ¢ Secretariar reunides e outros
eventos: ¢ Redigir documentos utilizando redagdo
oficial. = Digitar documentos. e Utilizar recursos de
informatica. ¢ Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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ESTADO DO TOCANTINS
CAMARA MUNICIPAL DE BANDEIRANTES
ADM 2025/2026

Auxiliar de Servigos
Gerais

Nivel
Fundamental
Completo

Limpar e conservar prédios e dependéncias da
Camara Municipal; lavar sanitdrios; remover lixos e
detritos; limpar moveis, utensilios e equipamentos;
zelar pela manutengdo de madquinas e
equipamentos; distribuir documentos, mensagens,
encomendas e outros, interna e externamente,
quando solicitado, executar atividades correlatas.
Preparar e distribuir refeicdes; acondicionar os
géneros dalimenticios de forma a evitar
contaminagdo e deterioragdo; operar com fogoes
e outros aparelhos de preparagdo, aquecimento e
refrigeracdo de alimentos; lavar louga e utensilios
de copa e cozinha; preparar e transportar
bandejas com alimentagdo e colhe-las; manter o
local de trabalho sempre em perfeitas condigdes
de higiene. Efetuar rondas de inspegdo pelo prédio
e imediacdes, examinando portas, janelas e
portdes para assegurar-se de que estao
devidamente fechados, atentando para eventuais
anormalidades; impedir a entrada, no prédio e
dreas adjacentes, de pessoas estranhas e sem
autorizacdo, fora do hordrio de trabalho;
comunicar a chefia imediata  qualquer
iregularidade ocorrida durante seu plantdo; zelar
pelo prédio e suas instalagdes (jardins, pdatio,
cercas, muros, portdes, sistema elétrico e
hidraulico).
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Vigia

Nivel
Fundamental
Completo

- Efetuar rondas de inspecdo pelo prédio e
imediacdes, examinando portas, janelas e portoes,
para assegurar-se de que estdo devidamente
fechados, atentando para eventuais
anormalidades;

- Impedir a entrada, no prédio ou dreas
adjacentes, de pessoas estranhas e sem
autorizagcdo, fora do hordrio de trabalho,
convidando-as a se retirarem, como medida de
seguranga;

- Comunicar & chefia imediata qualquer
iregularidade ocorrida durante seu turno, para
que sejam tomadas as devidas providéncias;

- Zelar pelo prédio e suas instalagoes - jardim,
pdatio, cercas, muros, portdes, sistemas elétricos e
hidrdulicos - tommando as providéncias que fizerem
necessarias para evitar roubos, prevenir incéndios
e outros danos;

- Controlar movimentacdo de pessoas,
veiculos, bens, materiais, etc.;

- Atender e prestar informagdes ao publico;

- Atender € efetuar ligagdes telefénicas e/oy
radio quando necessario;

- Registrar sua passagem pelos Postos de
Controle, acionando o relogio especial de ponto,
para comprovar a regularidade de sua ronda;

- Deter elementos suspeitos, com uso de
toxicos, tentativa de furto, atos obscenos,
vandalismo, segurando os mesmos até a chegada
da autoridade competente, ou ainda, encaminhar
até a delegacia de policia;

- Atender eventos diversos;

- Tomar providéncias preliminares no caso de
incéndios, tentando controlar o fogo até a
chegada do Corpo de Bombeiro;

- Deter menores infratores, encaminhando-os
Qo

Conselho Tutelar, via Policia Militar ou Civil;

- Efetuar trabalhos visando coibir o exercicio
de

dano ao meio ambiente;

= Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO Il

VALORES DOS SALARIOS E SIMBOLOS DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE NiVEL ME)IO

Assistente Administrativo CPE-1l 1.621,00

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

Auxiliar de Servigos Gerais CPE =1 1.621,00

Vigia CPE-] 1.621,00
ANEXO IV

DENOMINAGAO E QUANTITATIVO DOS CARGOS EM COMISSAO

Assessor Técnico Leislo’rivo , 20hr 02
Chefe do Setor Finonc—:;eiro (Tesoureiro) 40hrs 01
Chefe do Setor de Recursos Humanos 40hrs 01
Diretor Geral 40hs 01
Secretdrio Geral _ 40hrs 01
Chefe da Controladoria Geral da C&mara 40hrs 01
Assessor de Gabinete Parlamentar 40hrs 08
Chefe de Gabinete da Presidéncia 40hrs 01
Chefe do Setor de Aimoxarifado e Patriménio 40hrs 01
Motorista de Representacdo =) 40hrs 01
Quyvidor 40hrs 01
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ANEXO V
VALORES DOS SALARIOS E SIMBOLOS CARGOS
EM COMISSAO

Assessor Técnico egisoﬁvo P * | DAC -1V 2.500,00
Chefe do Setor Financeiro (Tesoureiro) DAC -1V 2.200,00
Diretor Geral DAC -1V 2.200,00
Secretario Geral DAC - IV 2.200,00
Chefe da Controladoria Geral da Camara DAC -1V 1.900,00
Chefe do Setor de Recursos Humanos DAC -1l 1.750,00
Assessor de Gabinete Parlamentar DAC -1l 1.621,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia DAC -1l 2.000,00
Chefe do Setor de Aimoxarifado e Patrimdnio DAC -1l 1.700,00
Motorista de Representagdo DAC - 1ll 1.621,00
Quvidor DAC -1l 1.621,00
ANEXO VI

CARGOS, REQUISITOS E AS ATRIBUICOES
DOS CARGOS EM COMISSAO
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Assessor Técnico
Legislativo

Ensino Superior
Completo

i - Assessorar as atividades dos Vereadores, em
plendrio; Il - Organizar o sistema de tramitagdo
de papéis, documentos e procedimentos
relativos ao suporte legislativo da Camara
Municipal; lll - Organizar o sistema de referéncia
e de indices necessdrios a pronta localizagdo de
documentos; IV - Auxiliar na redagdo de projetos
de lei, resolucdes, decretos legislativos, portarias
e demais atos e documentos legais; V - Informar
procedimentos administrativos, encaminhando-
os as unidades competentes; VI - Participar do
processo seletivo de papéis e documentos a
serem eliminados, de acordo com as normas
que regem a matéria; VIl - Realizar, quando
solicitado, a ftranscricdo e supervisdo das
gravacgdes das atas de reunides das comissoes e
das sessdes plendrias; VI - Executar servigos
administrativos de maior complexidade sempre
que necessario; (X - Realizar servigos de natureza
administrativa e burocratica relacionadas ao
suporte legislativo; X - Executar outras atividades
correlatas.

Chefe do Setor
Financeiro
(Tesoureiro)

Nivel Médio
Completo

Compete ao Tesoureiro em especial assinar
conjuntamente com o Presidente as notas de
empenhos, liquidagdes e as ordens de
pagamentos, bem como o Balango Anual da
Camara Municipal, e ainda, andlisar e fiscalizar
as prestagdes de contas.
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Chefe do Setor de
Recursos Humanos

Nivel Médio
Completo

1 - Fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo
dos novos servidores, bem como promover a
lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda,
os termos de posse dos servidores da Camara; 11
- Encaminhar para publicagdo o resultado dos
concursos publicos;

III - Providenciar a identificagc@o e a matricula
dos servidores da Camara, bem como a
expedicdo dos respectivos cartdes funcionais; IV
- Programar a revisdo periédica do Plano de
Cargos e Carreiras, organizando a lotagdo
nominal e numérica dos servidores da Camara;
V - Promover o registro na ficha funcional dos
servidores, dos cerfificados dos  cursos
concedidos pela Camara;

VI - Promover a apuragcdo do tempo de
servico do pessoal para todo e qualquer efeito;
VII - promover o contfrole de frequéncia do

pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
Servico;

VIII - promover a verificagdo dos dados
relativos ao controle do saldrio-familia, do
adicional por tempo de servico e outras
vantagens dos

servidores, previstos na legislag&o em vigor;

IX - Promover os assentamentos da vida
funcional e de outros dados do pessoal da
Camara, supervisionando a organizagdo e
atualizacao dos registros, controles e ocorréncias
de servidores e parlamentares, bem como a
preparacdo das respectivas  folhas de
pagamento;

X - Comunicar a Presidéncia irregularidades
que se relacionem com a administragdo de
pessoal da Camara;

XI - Providenciar a geragcdo de arquivos da
folha de pagamento para consolidagdo com o
sistema de contabilidade;

XII - Promover a preparagdo € O
recebimento das declaragdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao
respectivo registro;

XIII - Promover a avdliagdo de desempenho
funcional dos servidores do quadro
administrativo;

XIV - Fornecer, anualmente, aos servidores e
aos Vereadores, informagdes necessarias a
declaracao de rendimentos de cada um deles;
e

XIII XV - Exercer outras atividades correlatas.
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Diretor Geral

Nivel Médio
Completo

O Diretor Geral da Camara Municipal é o
respons@vel pela coordenagdo, supervisGo €
execucdo das atividades administrativas e
operacionais da Casa Legislativa, atuando
como elo entre a Presidéncia, a Mesa Diretora e
os diversos setores administrativos, garantindo o
pleno funcionamento institucional e o suporte
necessario as atividades parlamentares dos
vereadores.

S&o atribuicdes do Diretor Geral da Camara
Municipal:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e
controlar as atividades administrativas da
Camara Municipal, assegurando o regular
funcionamento dos servigos internos;

Il — Assessorar diretamente a Presidéncia e a
Mesa

Diretora em assuntos administrativos,
operacionais e institucionais;

1l — Coordenar e supervisionar os setores
administrativos da Céamara, incluindo recursos
humanos, financeiro, patrimdnio, almoxarifado,
protocolo, servigos gerais € demais
departamentos existentes;

v — Controlar a frequéncia, assiduidade e
pontualidade dos servidores, encaminhando
informagdes para elaboragdo da folha de
pagamento;

\ - Organizar e supervisionar a escala de
trabalho dos servidores, podendo autorizar,
quando necessario e devidamente justificado, a
realizacdo de horas extraordindrias;

VI - Propor & Presidéncia medidas
administrativas e disciplinares relativas aos
servidores da Camara, observada a legislagcdo
aplicavel;

\l — Coordenar os servicos de atendimento
ao publico, garantindo a adequada prestagdo
de informagdes institucionais;

Vil - Organizar e acompanhar o calenddario
institucional da Cdamara, bem como prestar
apoio logistico as sessoes legislativas, audiéncias
publicas, reunides e demais eventos oficiais;

IX — Auxiliar nas atividades de cerimonial e
recepcdo de autoridades e convidados em
eventos institucionais da Camara;

X - Supervisionar a gestdo e conservagdo
do patriménio publico da Camara Municipal,
incluindo bens mdveis, imdveis, equipamentos e
instalagoes;

Xl — Coordenar o controle € a manutengdo
da frota de veiculos oficicis, incluindo a
autorizagdo de deslocamentos, controle de
combustivel e manutencdo preventiva;

Xl - Gerenciar e} almoxarifado,
supervisionando o controle de estoque,
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aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de
materiais;
Xl — Coordenar os servigos de protocolo,

arquivo e documentagdo, assegurando a
correta guarda, organizagdo e recuperagcdo de
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documentos oficiais;

XIV - Zelar pelo cumprimento do Regimento
Interno da Cdamara Municipal e das normas
administrativas aplicdveis ao funcionamento da
Casa;

XV  —Supervisionar os servigos de seguranga e
vigildncia do prédio da Camara Municipal;
XVl - Acompanhar a execugdo de contratos

administrativos relacionados aos servigos da
Céamara, quando designado;

XVIl - Expedir ordens de servigco, circulares e
instrugdes  administrativas  necessarias  ao
funcionamento interno da Cdamara, quando
autorizado pela Presidéncia;

XVIII - Exercer outras atribuigcdes correlatas que
lhe forem conferidas pela Presidéncia da
Camara ou previstas em normas internas.

Secretdrio Geral

Ensino Médio
Completo

Coordenar os servicos das dependéncias da
Cdamara; baixar ordens relativas as atividades do
setor; Despachar papéis relativos aos servigos
internos do Departamento de expediente;
determinar a publicacdo dos atos oficiais;
Assinar, juntamente com a Presidéncia e ou a
Mesa, as leis, resolugdes, portarias e demais atos
oficiais; Prestar informag¢des que Ihe forem
solicitadas pela Presidéncia ou pela Mesa;
Representar a Presidéncia sobre matéria do
servico ou encaminhar representacdo que lhe
for apresentada pelos érgdos subordinados;
Juntamente com a Presidéncia, dar posse aos
servidores da Camara; Manter
permanentemente informada a Presidéncia
guanto ao andamento dos trabalhos sob sua
coordenacdo, receber e rever os processos e
documentos a serem despachados pela
Presidéncia: abrir rubricar e encerrar os livros do
departamento de expediente; Organizar a
ordem do dia a ser anunciada pela Presidéncia;
Propor a abertura de sindicGncia ou a
instauragcdo de processos administrativos;

Submeter a Presidéncia da Camara a matéria a
ser discutida e votada, promovendo o
encaminhamento dos papéis que pela Camara
transitarem; julgar pedidos de abono e
justificacdo de faltas ao servigo; Observar os
prazos regimentais e encaminhar aos setores do
Legislativo os documentos afins;
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Chefe da
Controladoria
Geral da Camara

Ensino Médio
Completo

| - Avaliar o cumprimento das metas previstas
no Plano Plurianual, a execugdo dos programas
de governo e dos orgamentos do municipio;

I - verificar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orgcamentdria, financeira e patrimonial
dos ¢érgdos e entidades da administragdo
municipal, bem como da aplicagdo de recursos
publicos por entidades de direito privado

1 - exercer o controle das operacdes de
crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do municipio;

v - apoiar o Tribunal de Contas do Estado no
exercicio de sua missdo institucional

Vv - acompanhar e auditar a aplicagdo de
recursos e prestacdo de contas de conveénios;

VI - outras atividades que lhe forem atribuidas
em lei ou regulamento.

| — orientar, assessorar e executar atividades
no dmbito da acdo parlamentar de gabinete;

Il - elaborar e digitar pareceres, proposigoes
legislativas, textos de divulgagdo,
correspondéncias e consultas de interesse de
mandato parlamentar;

i - acompanhar o agente politico nas
atividades do mandato;

v —manter-se esclarecido e atualizado sobre
a aplicagdo das leis, normas e regulamentas;

\ - zelar pelo patriménio e materiais|
disponibilizados para o exercicio da atividade
parlamentar;
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Assessor de
Gabinete
Parlamentar

Nivel Médio
Completo

V1 - encaminhar toda correspondéncia
oficial recebida e dirigida do Gabinete em que
esteja lotado;

VII - controlar a agenda do Vereador do
Gabinete em que esteja lotado, dispondo
hordrios de reunides, visitas, entrevistas e
solenidades;

VIII - participar das reunides providenciando
a pauta e convocagdo dos participantes, bem
como elaborar atas para manter registrados os
assuntos discutidos;

IX - receber, classificar, distribuir e arquivar
documentos oficiais ou de caréater confidencial
do vereador, para selecionar assuntos afetos ao
respectivo gabinete;

X - redigir, digitar e  datilografar
correspondéncia pessoal do vereador € outros
expedientes de carater confidencial, para
assegurar o sigilo da informagao;

XI — participar das reunidées comunitarias nos
diversos setores designados pelo vereador; Xl -
efetuar levantamentos de demandas nos
setores em que for designado;

XlIl - executar outras tarefas correlatas e
inerentes as responsabilidades do Gabinete
Parlamentar.
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Chefe de

Gabinete da
Presidéncia

Nivel Médio
Completo

| - Redigir textos, documentos, oficios e outros
expedientes da Camara Municipal, sempre
que solicitado, observando as técnicas de
redacdo oficial; II - Analisar e corrigir
documentos

elaborados internamente, verificar a redagdo
de documentos em geral e dar suporte nas
respectivas questdes a todas as diretorias da
Camara  Municipal; Il -  Recepcionar
documentos dando os encaminhamentos
necessarios, colhendo assinaturas e repassando
informagdes ou documentos de interesse da
Cadmara Municipal; IV - Recepcionar a
documentacdo expedida pelas diversas
Unidades Administrativas da Cédmara Municipal
e encaminhd&-las & Mesa Diretora ou &
Presidéncia, agilizando o atendimento das
solicitagcdes recebidas; V — Colher assinaturas,
preencher formuldrios, encaminhar
documentos, fazer o intercGmbio de
documentacdo entre as diversas  unidades
administrativas da Camara Municipal; VI -
Recepcionar as solicitagdes formais e informais
das diversas unidades administrativas,
encaminhando-as aos responsdaveis; VI -
Recolher ou entregar documentos em todas as
unidades administrativas da Cadmara Municipal;

VIl - Intermediar e empenhar-se na busca do
atendimento das solicitacdes que lhe forem
efetuadas, observados, em cada caso, os
principios que norteiam a administragcdo
publica; IX — Auxiliar a elaboragdo de pautas em
geral, elaborar atas de reunides, audiéncias e
congéneres; X - Cumprir prazos, resolver

questdes na sua drea de atuagdo, buscar

agiidade na movimentagdo interna de
documentos, readlizar atendimentos e
encaminhamentos via telefone ou
pessoalmente; Xl — Agendar reunides, confirmar
presengas, enfrar  em contato com
representantes de entidades governamentais
ou ndo, buscando organizar os trabalhos dos
membros da mesa diretora ou das diretorias em
geral; Xl - Expedir oficios e demais documentos
e correspondéncias a pedido da Presidéncia,
Mesa Diretora, demais diretorias da Camara e
Procuradoria Geral Legislativa; Xlll - Atender e
efetuar ligacdes, agendar visitas, manter
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documentos organizados e de facil acesso;
XV -

Manter seu ambiente de trabalho organizado, de
forma que seja possivel interagir com todas as
unidades administrativas da Camara Municipal;
XV — Receber e controlar materiais, suprimentos
& bens colocados a sua disposicdo; XVI -
Digitar textos, elaborar planilhas, textos e
confroles
internos, buscar informagdes que Ihe forem
incumbidas, realizar pesquisas, preparar
expedientes; entregar ou distribuir documentos
internamente, auxiliar ou realizar atividades
administrativas ou burocrdaticas. XVII - Realizar
outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

| - coordenar, orientar e efetfivar as
atividades de cadastramento e tombamento
dos bens patrimoniais, bem como manter o
controle da distribuigdo;

Il - orientar e promover a avaliagdo,
depreciacdo e reavaliagcdo dos bens moveis e
imdveis no dmbito do Poder Legislativo, para fins
de uso, controle e registros e outras finalidades
de interesse publico;

I - manter atuadlizado o registro dos bens
moveis e imoveis do Poder Legislativo Municipal;

\% - redlizar verificagdo sob responsabilidade
dos diversos setores quanto d mudanga de
responsabilidade;

\% - comunicar ao Diretor do Departamento
de Administracéo e Finangas e/ou tomar as
providéncias cabiveis no caso de iregularidades
constatadas;

Vi - redlizar inspe¢cdo e propor a
tfransferéncia ao Poder Executivo dos bens
moveis  inserviveis ou de recuperagdo
antiecondmica;
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Chefe do Setor de
Almoxarifado e
Patrimonio

Nivel Médio
Completo

VII - redlizar o inventdrio anual dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

VIII - examinar, conferir e receber o material
adquirido de acordo com as notas de empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame
dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; e

IX - exercer outras atividades correlatas.
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| - Dirigir o veiculo da Camara Municipal,

uncionamento antes

e suqa utilizacao: Il -

verificando diariamente as condi¢des de

responsabilizando-se
comunicar ao orgdo s\
Ensino Médio revisao

COomo 0s pequeno
Representagcdo

D
bperior, os periodos

s reparos de urgénd

elo pagamento dg
e manutencdo pre|

CNH Cat
llB!l‘

Transportar pessoas, quando autorizado, zelando
pela seguranga dos passageiros, verificando o
fechamento das portas e o uso de cinto de

segurancga; lll - Observar as normas de transito,

h
7

de

ventiva do veiculo, Motorista de Completo bem
ia; vV

egoria - Anotar a quilometragem rodada, viagens

infracoes de transito praticadas; IV - Observar e

realizadas, objetos e pessoas fransportadas,
itinerdarios e outras ocorréncias, em formuldario
proprio; VI - Recolher o veiculo apds o servigo,
deixando-o corretamente estacionado e
fechado; VI - Executar outras tarefas correlatas.

reclamag
entidades publicas e p

administrativas comp
manifestacdes  susc
administrativas da Ca
municipes e entidads
resolucdo; IV — Manter o r
das reclamagodes, sugd
Quvidor

necessarios; IX— Operars

Auxiliar os servigcos de

N

resultados de pesquise
administra;  XlIl - Obsenvar a legislagcdo e as normas internas em  sua area de atuagdo; Xlil -
disponibilizacco e g

coes, sugestoes, cor
rivadas; |l

etentes, visando a
tadas; Il - Recep
Mmara  Municipal e
s requisitantes em

rstoes, consultas ou
Ensino Médio
Completo

ns e levantamento

pquerente informado g

stema informatizado ¢

T Receber
sultas ou elogios da

gemandads, _maniiestagoes,
populagcdo ou de

— Analisar as informagdes recebidas ou solicitadas,
encaminhando-as para as

unidades
soluc@o  dos problemas ou atendimento das
cionar as informagdes das  diversas unidades
encaminhar retcrno, respostas ou  solugdes aos
geral, observando o prazo legal ou regimental para
ilo andamento de sua solicitacao; V — Manter controle
elogios
da populagcdo ou de entidades publicas e
privadas; VI - Redlizar o atendimento ao publico e
aos servidores por telefone, meio eletrénico ou

pessoalmente; VIl - Elaborar  estatisticas
de
questionamentos e
atendimento em geral,
mantendo as informagdes  atualizadas
e

clisponiveis para consulta; VIl - Elaborar relatdrios,
registros e demais documentos
que se fizerem

ara auxilio ou realizacao de suas tarefas; X — Divulgar

: XI = Prezar pelo sigilo das informagoes que

cesso a informagdo
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da
Camara Municipal, principalmente
0s
relacionados a transparéncia; XIV - Realizar
outras tarefas administrativas e burocraticas
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
Ihe forem atribuidas por superior.

Bandeirantes do Tocantins -TO, 16 de margo de 2026.

Ver. Indcio Pinheiro Lima

Vice-Presidente

© Net ANCELMO MATIAS GOMES
Presidente da Camara de Vereadores
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