ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ARAGUAINA

"A Capital Econdmica do Estado"
CNPJ(MF) 02.773.216/0001-15 - MAT. INSS 08.021.10024-03

RESOLUGAO N°332 De 11 DE ABRIL DE 2016.

‘DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, A CRIACAO DE CARGOS
NA CAMARA MUNICIPAL DE ARAGUAINA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS’.

O PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE
ARAGUAINA, ESTADO DO TOCANTINS, aprovou, nos termos do disposto no
Inciso X, do art. 37, da Constituigao Federal; Inciso VII. do art. 15, da Lei Organica

Municipal, e eu, PRESIDENTE DA MESA DIRETORA, PROMULGO 1 seguinte
Resolugio:

TiTULO |
Da Estrutura Geral da Camara de Vereadores

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Cémara de Vereadores do
Municipio de Araguaina, Estado do Tocantins, é constituida dos seguintes orgaos,
0s quais s&o subordinados diretamente a Presidéncia da Camara Municipal:

§ 1° - Superintendéncia Administrativa, 6rgao de chefia, que serao
subordinados:

| - Diretoria de Comunicagéo;

Il - Diretoria Contabil

Il - Diretoria Administrativa:

IV — Diretoria Legislativa.

V - Diretoria de Gabinete dos Vereadores:
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V| — Diretoria de Controle Interno
VIl — Procuradoria
VIII - Quvidoria Parlamentar;

§ 2° - Para compor a presente Estrutura Administrativa da Camara
de Vereadores de Araguaina s&o instituidos os Cargos constantes no Anexo | e Il
desta Resolugéo, com atribuigdes constantes no Anexo IV, que a integra para

todos os efeitos legais.

Art. 2° - A base de remuneracgdo dos funcionarios da Camara de
Vereadores dar-se-a a partir de inter-relacionamento entre os diferentes niveis
salariais de modo a evitar distorgbes e preservar a proporcionalidade entre os

maiores € 0s menores salarios.

Art. 3° - Para efeito de enquadramento de atividades e

remuneragao, ficam estabelecidos os simbolos constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 4° - O padréo de remuneragéo dos diferentes niveis é aquele
do Anexo Ill desta Lei.

§ 1° - O quadro geral de pessoal é o disposto no Anexo | e ||
desta Lei.

§ 2° - Os Cargos isolados de provimento efetivo que fazem parte
da estrutura organizacional da Camara de Vereadores estio previstos no Anexo |
desta Lei.

Art. 5° - E assegurada Revisdo Anual da remuneracao aos
funcionarios que ocupem cargos efetivos e comissionados instituidos por esta Lei,

e tera como data base para reajuste todo més de Fevereiro, observando os
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indices oficiais de atualizagé@o e a disponibilidade orgamentaria e financeira, para
atender assim os limites de gastos com pessoal para o Poder Legislativo
Municipal estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal aplicado no Poder
Legislativo.
CAPITULO |
SUPERINTENDENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 6° - A Superintendéncia € ocupada por um Superintendente
Administrativo que tem a fungao de representar a organizagao, responsabilizando-
se pelas atribuicdes deste cargo; planejando e garantindo o desenvolvimento
Institucional através da gestéo estratégica da Camara de Vereadores.

Art. 7° - A Superintendéncia Administrativa € 6rgao subordinado
diretamente ao Chefe do Legislativo e tem por finalidade prestar servicos no
assessoramento das atividades parlamentares e institucionais, da Camara
Municipal.

Art. 8° - A estrutura da Superintendéncia Administrativa &
composta por 01 Superintendente Administrativo, 01 Assessor de Relagdes
Institucionais, 01 Assessor Especial, 01 Assessor de Assuntos Politicos, 01
Motorista e 04 Auxiliares Administrativos, com natureza de preenchimento e
padrao remuneratério previsto no Anexo |, Il e Ill desta Resolugéao.

Secao l
DA DIRETORIA DE COMUNICAGAO

Art. 9°- Compete a Diretoria de Comunicagéo:
| - Prestar assessoramento a Mesa e aos Vereadores

coordenando atividades de representagao social e politica da Camara;
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Il - Elaborar as publicagdes e divulgacbes das atividades da
Cémara Municipal:

IIl - Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros
instrumentos ligados ao departamento de divulgacdo e necessario ao bom
desempenho de suas atividades:

IV - Prestar servigos de atendimento e recepgao ao publico;

VIl - Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Mesa Diretora.

VIII - Planejamento e Assessoramento na elaboragéo de proposta
de comunicagéo para a Camara Municipal e os vereadores.

Art. 10 - A estrutura da Diretoria de Comunicagao é composta por
01 Diretor de Comunicag¢ao, 01 Coordenador de Comunicagédo, 01 Assessor de
Comunicagdo, 01 Encarregado da Coordenagdo de Expediente, o qual sera
substituido por um Técnico da Coordenagéo de Expediente quando da realizagéo
do concurso de acordo com a tabela do artigo 54 desta Resolugéo, e 01 Técnico
em Audio e Video, com natureza de preenchimento e padrio remuneratério
previsto no Anexo |, Il e Ill desta Resolugéo.

Segao ll
DA DIRETORIA CONTABIL

Art. 11 - Compete a Diretoria Contabil:

| - Prestar assessoramento contabil em geral a Camara;

Il - Promover, orientar e supervisionar os servicos contabeis e
financeiros da Camara, determinando a adogéo de providéncias necessarias ao
seu melhor desempenho:
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Il - Montar e assinar balancetes, balangos gerais e
demonstrativos de apuragéo contabil:

IV — Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o
acompanhamento da execug&o orgamentéria e financeira em todas as suas fases:

V - Acompanhar junto ao orgéo de contas do Municipio, o exame
dos processos relativos & execugao orcamentaria da Camara;

VI - Elaborar a proposta orcamentaria, a Lei de Diretrizes
Orgamentaria e Plano Plurianual para serem anexados ao Orgamento Programa
do Municipio;

VIl - Prestar assessoramento a Cémara no cumprimento de suas
atribuicbes de fiscalizagao financeira e orcamentaria do Municipio, nos termos da
legislagéo pertinentes:

VIIl - Examinar os processos referentes as contas municipais,
apds seu encaminhamento pelo 6rgdo competente, assessorando as comissdes
permanentes, especialmente a Comissao de Finangas, Orgamento e Fiscalizacao,
na emissédo de seu parecer, e acompanhando os processos submetidos a
diligéncia;

IX - Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da
gestao financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura, bem como, efetuar a
conferéncia dos saldos e valores declarados como existentes ou disponiveis em
balancetes e balangos;

X - Sugerir providéncias as comissées permanentes,
especialmente & Comisséo de Finangas, Orcamentos e Fiscalizagao, com relagéo
as inspegdes verificadas, na forma da Lei;

Xl - Prestagdo de contas mensal e anual, e elaboragao dos
balancetes;

XIl - Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos
balancetes mensais da Céamara;
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XIII' - Desincumbir-se de Outras atividades que |he sejam
conferidas pelo Presidente.

Art. 12 - A estrutura da Diretoria Contabil & composta por 01
Diretor Contabil, 01 Contador, 01 Assessor Contabil e 01 Encarregado de
Empenho e Pagamento, o qual sera substituido por um Técnico de Empenho e
Pagamento quando da realizagédo do concurso de acordo com a tabela do artigo
54 desta Resolucdo, com natureza de preenchimento e padrao remuneratério
previsto no Anexo |, Il e IIl desta Resolugao.

Segiao Il
DA DIRETORIA ADMI NISTRATIVA

Art. 13 — A Diretoria Administrativa exerce fungées subordinadas
a Superintendéncia, tendo por finalidade executar tarefas nas areas de Recursos
Humanos, Material, Patriménio, Licitagdo, Compras e Servigos auxiliares, sendo
de sua competéncia:

I - executar atividades relativas ao recrutamento, selegao,
treinamento, controles funcionais, exames de saude dos servidores e aos demais
assuntos de pessoal nos limites de sua competéncia;

Il - executar atividades relativas a padronizacéo, aquisicao,
guarda, disposicédo e controle de material e equipamentos utilizados na Céamara
de Vereadores:

Il - executar atividades relativas ao tombamento, registro,
inventario, protegao e conservagao dos bens moéveis e imoveis, mantendo atual o
inventario patrimonial, bem como, promover a avaliagso e depreciacdo de bens
moveis e iméveis:
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IV - conservar a estrutura fisica interna e externa do Prédio da
Cémara de Vereadores:

V - manter os veiculos e os equipamentos de uso geral da
Cémara de Vereadores, bem como, cuidar de sua guarda, conservagao e
manutencéao;

VI - auxiliar a Diretoria de Contabilidade na elaboragdo da prévia
de orgamento da Camara de Vereadores e a proposta a ser incluida no
orgamento do Municipio para o exercicio financeiro subsequente;

VII - acompanhar a execucao orgcamentaria da Camara de
Vereadores, provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das necessarias
informagdes pertinentes a esse processo;

VIII - exercer outras atribuicées necessarias ao cumprimento de
suas finalidades.

Paragrafo Unico. Compdem a Diretoria Administrativa os
seguintes orgéos:

a) Coordenagéo Financeira:

b) Coordenagéo de Material e Patriménio;

¢) Coordenagéo de Compras:

d) Coordenag&o de Recursos Humanos.

Art. 14 — A Diretoria Administrativa € dirigida pelo Diretor (a)
Administrativo a quem compete superintender os trabalhos pertinentes a
administragdo dos 6rgaos acima especificados da Casa e outros que forem
determinados pela Mesa da Camara ou pela Presidéncia desta.

Paragrafo Unico - Na supervisdo dos trabalhos administrativos
da Cémara, estardo diretamente subordinados ao Diretor (@) Administrativo, os

Rua das Mangueiras, 10 - Centro — Palacio Legislativo Dep. Darcy Marinho 7
Fone: (63) 3414-6900 / Fax: (63) 3414-6902 - CEP 77804-110 -Araguaina - Tocantins




ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ARAGUAINA

"A Capital Econémica do Estado"
CNPJ(MF) 02,773.216/0001-15 - MAT. INSS 08.021.10024-03

coordenadores e servidores lotados nos 6rgdos descritos no art. 13 paragrafo
unico.

Art. 15 - A estrutura da Diretoria Administrativa é composta por 01
Diretor Administrativo, 03 Vigilantes e 05 Auxiliares de Servigos Gerais, assim
como, das Coordenagdes: Coordenagéo Financeira, Coordenacgao de Materiais e
Patrimbnio, Coordenagédo de Compras e Coordenagdo de Recursos Humanos,
com natureza de preenchimento e padrao remuneratério previsto no Anexo |, Il e
Il desta Resolugao.

Subsecao |
COORDENAGCAO FINANCEIRA

Art. 16 - Compete a Coordenacgdo Financeira, subordinada a
Diretoria Administrativa:

| - dar apoio técnico nas areas financeira e orgamentaria;

Il - gerir contratos de prestagéo de servigos relativos as atividades
da Diretoria Administrativa;

[l - elaborar o orgamento:

IV - promover empenhos;

V - elaborar pareceres técnicos;

VI - acompanhar a execugdo das leis orgamentarias, referente a
Camara Municipal;

VII - elaborar emendas as leis orgamentarias: plano plurianual,
diretrizes orgamentarias e orcamento e supervisionar o acompanhamento técnico
do comportamento orgamentario e financeiro da Camara.

VIII - Programar, controlar e efetuar pagamentos diversos,

elaborando, conferindo e emitidos ordens de pagamento.
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Art. 17 - A estrutura da Coordenagao Financeira é composta por
01 Coordenador Financeiro e 01 Analista Financeiro, com natureza de
preenchimento e padrdo remuneratério previsto no Anexo |, Il e Il desta
Resolugéo.
Subsecao Il
COORDENAGCAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 18 - Compete a Coordenagdo de Material e Patriménio,
subordinada a Diretoria Administrativa:

| - coordenar as execugdes de servigos e materiais, controlar,
suprir, gerenciar os bens patrimoniais, administrar o sistema de comunicagao e
arquivar todo acervo documental da Camara Municipal:

Il - controlar o patriménio;

Il - promover os registros nos aspectos orgamentario, patrimonial,
econdmico e financeiro;

IV - gerenciar as atividades pertinentes aos controles do
patriménio da Camara, no que se refere ao registro, distribuigao, localizagao e
manutengao dos bens;

V - formalizar os processos de aquisicdes de bens e servicos
encaminhando-os @ Comissdo Permanente de Licitagbes, cadastramento de
fornecedores, liquidagdo da despesa e acompanhamento das requisicbes e
respectivas notas de empenhos até o recebimento definitivo dos bens.

VI - gestéo dos procedimentos de recepgdo, armazenamento e
distribuicao de materiais para todos os 6rgaos da Administragao Direta:

VII - planejamento, execugéo e controle do patriménio legislativo;

VIII - promover o cadastro dos bens do legislativo, realizando
inventarios periédicos de acordo com as normas de procedimento;
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IX - promover o recebimento, tombamento, identificacéo,
cadastro, avaliagdo, reavaliagdo, incorporagédo, carga e descarga de bens
patrimoniais;

XIl - promover a execugédo dos laudos de avaliacdo dos bens e
materiais para fins de alienacao;

Xl - realizar outras atividades relativas a administragdo de

material e patriménio que |he forem cometidas na forma desta Lei Complementar.

Art. 19 - A estrutura da Coordenacédo de Material e Patriménio &
composta por 01 Coordenador de Material e Patriménio e 01 Encarregado de
Almoxarifado e Patriménio, o qual serd substituido por um Técnico de
Almoxarifado e Patriménio quando da realizagdo do concurso de acordo com a
tabela do artigo 54 desta Resolugdo, com natureza de preenchimento e padrao
remuneratorio previsto no Anexo |, Il e |l desta Resolugéo.

Subsecao Il
COORDENAGAO DE COMPRAS

Art. 20 — Compete a Coordenagdo de Compras, subordinada a
Diretoria Legislativa:

| - despachar diretamente com o Diretor Administrativo, através do
seu titular, os assuntos de sua competéncia, tais como, assinaturas de atos
administrativos, processos de pagamento, contratagdo de obras, servicos e
compras, efc.

Il - planejar a execugdo e o controle de todas as compras
realizadas pela Administracéo;

lll - elaborar e manter atualizado cadastro de fornecedores e
catalogo de precos;
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IV - expedir relatérios mensais sobre compras;
V - promover a publicagdo trimestral de todos as compras

realizadas com indicagdo de fornecedores, produtos, precos e demais condigdes
de fornecimento.

Art. 21 — Compete a Comissédo de Licitagdo, subordinada a
Coordenacgéo de Compras:

| - realizar no &mbito da administragdo da Camara Municipal,
Concorréncias, Pregoes, Tomada de Precos e Cartas Convite para aquisi¢éo de
materiais e execugdo de obras e servicos, nos termos das leis federais, sendo Lei
n° 8.666/93 e 10.520/2002;

Il - receber, processar e julgar licitagdes;

Il - decidir sobre pedido de inscrigdo no registro cadastral, bem
como, de alteragdes ou cancelamento:

IV - decidir sobre pedidos de levantamento ou de restituicio de
caucgao provisoria;

V - autorizar expedigao de certificados ou de atestados requeridos
por empresas inscritas no registro cadastral;

VI - propor a instauragéo de processos, com vistas a apuracéo de
infragbes cometidas no curso da licitagdo:

VII - reconsiderar suas proprias decisées, nos autos de recursos e
representagdes interpostos ou remeté-los a autoridade competente, no prazo de
cinco (5) dias Uteis, devidamente informados:

VIl - elaborar “minutas” de despachos de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagdo, no prazo de vinte e quatro (24), horas submetendo-as
a consideragéo da Procuradoria Juridica.
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Art. 22 - A estrutura da Coordenagéo de Compras é composta por
01 Coordenador de Compras, 01 Encarregado de Compras, 01 Encarregado de
Contratos e Convénios, os quais serdo substituidos por um Técnico de Compras e
um Tecnico de Contratos e Convénios, quando da realizagdo do concurso de
acordo com a tabela do artigo 54 desta Resolugéo, 01 Técnico de licitagao, 01
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdes, com natureza de
preenchimento e padrdo remuneratério previsto no Anexo |, Il e Il desta
Resolugao.

Subsecgédo IV
COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 23 - Compete a Coordenagdo de Recursos Humanos,
subordinada a Diretoria Administrativa:

| - o desenvolvimento e coordenagéo das atividades de recursos
humanos do Legislativo;

Il - gerir todo o procedimento de avaliagdo e treinamento dos
servidores Legislativo;

Il - coordenar e fiscalizar as atividades da Comiss&o de Avaliacdo
de Desempenho;

IV - propor aos departamentos, normas, alteragbes e atualizagdes
das regras de avaliagdo de desempenho e treinamento dos servidores;

V - orientar todos os departamentos na execucdo de treinamento
de pessoal; propor a realizagdo de cursos de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal.

VI — Acompanhar a freqiiéncia de todos os servidores, inclusive
aqueles lotados junto aos Gabinetes dos Vereadores:
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VIl — Elaborar a Folha de Pagamento e encaminhamento da
mesma a instituicdo bancaria para credito em conta na conta de cada Vereador e
servidor ativo ou pensionista;

VIII - Gerenciar o arquivo de dossiés de servidores no que se
refere a aguarda, conservagao, busca de documentos para abertura de processo
de aposentadorias e/ou para assuntos diversos relacionados a politica de

pessoal.

Art. 24 - A estrutura da Coordenacgéo de Recursos Humanos €&
composta por 01 Coordenador de Recursos Humanos e 01 Analista em Recursos
Humanos, com natureza de preenchimento e padrao remuneratério previsto no
Anexo |, Il e lll desta Resolugao.

Secao V
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 25 — A Diretoria Legislativa compete coordenar, controlar,
assessorar permanentemente durante as Sessdes Plenarias e as atividades de
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos legislativos, assim como:

| - Organizar e manter atualizado o arquivo geral de leis,
resolugdes, decretos Legislativos e atos normativos e administrativos;

Il - Responsabilizar-se pelas informagdes aos interessados a
respeito de processos, papeéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu
empréstimo, mediante recibo;

lll - Promover a numeragéo e expedigdo de correspondéncias
oficiais;

IV - Manter servicos de protocolo de correspondéncias e de
papeis, documentos, requerimentos e Leis;
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V - Examinar e registrar os processos legislativos em tramitagao
na Camara;

VI - Manter atualizado o sistema informatizado de informagdes
Legislativas;

VIl - Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de
processos arquivados;

VIII - Organizar o sistema de registro e de referencia e de indice
necessarios a pronta consulta de qualquer documentos arquivado;

IX - Dar sequéncia a tramitagao de processos legislativos;

X - Promover a elaboragao e determinar a expedicdo de atos da
Mesa, da Presidéncia e das Comissdes, resolugbes, decretos legislativos,
autografos de leis, certidbes, leis promulgadas pelo legislativo, convocagdes em
geral, avisos e demais documentos;

Xl — Expedir relatérios sobre o andamento de processos
legislativos aos Vereadores;

Xl - Rever periodicamente os processos legislativos arquivados,
dando adequagéo a cada um;

XIlI - Ajudar na organizagao e coordenagao de todos os eventos
realizados na Camara;

XIV _ Organizar em arquivo a documentagéo parlamentar relativa
a cada vereador,

XV - Organizar e manter em arquivo separado 0s projetos
destinados a ordem do dia;

XVI - Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e
papeis em andamento, de interesse das Comissbes;

XVII - Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-
los, se necessario, distribui-los e controlar sua movimentagéo interna;

XVIII - Promover todos os servigos de digitagdo em geral;
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XIX - Planejar e organizar controlando todas as atividades sob
sua responsabilidade;

XX - Promover o registro de tramitagédo dos projetos de leis e
demais papéis, o despacho final e a data do respectivo arquivamento;

XXI - Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério
dos trabalhos desenvolvidos pelo érgéo;

XXII — Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas
pelo Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

Art. 26 - A estrutura da Diretoria Legislativa € composta por 01
Diretor Legislativo e 01 Chefe de Secretaria, assim como, das seguintes
Coordenagdes: Coordenagéo da Mesa Diretora e Coordenacédo Legislativa, com
natureza de preenchimento e padrao remuneratério previsto no Anexo |, Il e IlI
desta Resolugao.

Subsecao |
COORDENAGAO DA MESA

Art. 27 - Compete a coordenagdo da Mesa, subordinada a
Diretoria Legislativa:

| — assessorar a Mesa da Camara Municipal, em todos os
trabalhos legislativos, e a Presidéncia, no desempenho de suas atribuigbes
regimentais e constitucionais;

Il — dirigir, coordenar e orientar todas as atividades legislativas da
Casa, consoante a Lei Organica do Municipio de Araguaina e o Regimento
Interno;

lIl — acompanhar e assessorar as sessdes plenarias e demais
eventos de natureza técnico-politica relacionados as atividades legislativas;
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IV. — registrar as informagdes sobre processo legislativo e
movimentacao parlamentar;

V — taquigrafar e lavrar as atas das sessdes.

Art. 28 — Compete ao Redator, subordinado & Coordenagéo da
Mesa:

| — organizar o expediente e a ordem do dia;

Il — gerir a correspondéncia da Casa, providenciando a expedigéo
de oficios em geral e de comunicados da Camara Municipal de Araguaina;

Ill - Redagéo final de proposituras apresentadas em plenario;

IV - Redigir correspondéncias;

Art. 29 — A estrutura da Coordenagéo da Mesa é composta por 01
Coordenador da Mesa, 01 Redator e 01 Intérprete de Libras, com natureza de
preenchimento e padrdo remuneratério previsto no Anexo |, Il e lll desta
Resolugéo.
Subsecao ll
COORDENAGAO LEGISLATIVA

Art. 30 — Compete a Coordenagédo Legislativa, subordinada a
Diretoria Legislativa:

| = manter o arquivo central da Camara de Vereadores;

Il. receber documentos, distribuir e controlar seu andamento e
arquivar os papeis da Camara de Vereadores;

lll. conservar, guardar, registrar e arquivar documentos oriundos
do Plenario da Camara;

IV. proceder a organizagdo dos papéis concernentes ao
expediente da Camara de Vereadores;
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V. organizar e manter atualizado o cadastro das Lei Municipais;

VI. proceder a gravagao e posterior transposigao para o papel dos
pronunciamento realizados no plenario da Camara de Vereadores relativos a suas
Sessodes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes;

VIl. coletar e manter toda a documentagdo e os dados
informativos de interesse dos Vereadores e do publico em geral;

VIIl. exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades.

Art. 31 — A estrutura da Coordenagéao Legislativa € composta por
01 Coordenador Legislativo, 04 Técnicos Legislativos, 01 Oficial de Diligéncias e
01 Encarregado de Arquivo, Documentacdo e Reprodugdo, o qual sera
substituido por um Técnico de Arquivo, Documentagdo e Reprodugao quando da
realizagdo do concurso de acordo com a tabela do artigo 54 desta Resolugéo,
com natureza de preenchimento e padrao remuneratorio previsto no Anexo |, Il e
Il desta Resolugao.

SECAO VI
DA DIRETORIA DE GABINETE DOS VEREADORES

Art. 32 — Compete a Diretoria de Gabinete do Vereador, prestar
assisténcia ao parlamentar, no desempenho de suas atribuigdes e, em especial,

nos assuntos relacionados com representacgao politica e atendimento ao publico.

Paragrafo Unico. Sao criados 17 (dezessete) Diretorias de
Gabinete do Vereador.
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Art. 33 — A Diretoria de Gabinete dos Vereadores sdo 6rgaos
subordinados diretamente ao Vereador e tem por finalidade prestar assisténcia na
execugao de suas atividades e atribuicdes, competindo-lhe:

I.  Coordenar a representagéo social e politica do Vereador;

Il. Preparar e encaminhar o expediente do Vereador,

Ill. Coordenar o fluxo de informagbes e as relagdes publicas e
parlamentares do Vereador;

IV. Exercer as fungdes de relagdes com outros 6rgdos e grupos
sociais e politicos organizados;

V. Prestar assisténcia pessoal ao Vereador,

VI. Preparar e expedir a correspondéncia do Vereador;

VII. Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Vereador;

VIIl. Executar ou transmitir ordens e decisdes do Vereador nos
assuntos de sua competéncia;

IX. Exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de
suas finalidades.

Art. 34 — A estrutura da Diretoria de Gabinete do Vereador &
composta por 01 Diretor de Gabinete do Vereador, 01 Assessor Politico do
Vereador, 01 Assessor Parlamentar do Vereador, 01 Assessor Administrativo do
Vereador e 01 Assessor de Ajudancia de Ordem do Vereador, com natureza de
preenchimento e padrdo remuneratorio previsto no Anexo |, Il e Il desta
Resolugéao.

SEGAO VII
DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 35 - Compete ao Controle Interno:
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| — Exercer as fungbes de controladoria, obedecidas as normas
vigentes;

I — Orientar o planejamento da Camara Municipal,
compatibilizando as receitas com as despesas;

[l — Manter o controle dos limites impostos com despesa de
pessoal;

IV — Acompanhar a execugéo de metas;

V - Orientar sobre a elaboragéo de notas de empenho;

VI — Conferir documentos de despesas;

VIl = Manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal;

VIII - Prestar as informagées solicitadas pelo Tribunal de Contas,
mantendo estreito relacionamento com este 6rgéo;

IX — Orientar os setores da Camara para eliminar desperdicios;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 36 — A estrutura do Controle Interno é composta por 01
Diretor de Controle Interno e 01 Analista de Controle Interno, com natureza de
preenchimento e padrdo remuneratério previsto no Anexo |, Il e Il desta
Resolugéo.
CAPITULO IV
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 37 - Compete a Procuradoria Juridica:

| — Representar a Camara Municipal de Araguaina em juizo,

inclusive interpor mandato de seguranga na defesa das prerrogativas da Camara
Municipal,
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Il — Ofertar pareceres juridicos em matérias de interesse da
administragdo da Camara Municipal, quanto aos aspectos da constitucionalidade
e legalidade das agtes legislativas e administrativas:

Il - elaborar pareceres juridicos sobre questées legislativas e
administrativas;

IV — propor agées judiciais;

V — elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais;

VI - Coordenagéao dos processos administrativos e disciplinares,

Art. 38 — A estrutura da Procuradoria Juridica é composta por 01
Procurador, 01 Coordenador Juridico e 01 Advogado, com natureza de
preenchimento e padrdo remuneratério previsto no Anexo |, Il e |l desta
Resolugéo.

CAPITULO I
DA OUVIDORIA PARLAMENTAR

Art. 39 — A Ouvidoria Parlamentar ¢ o 6rgao de interlocugéo entre
a Camara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o
recebimento de solicitagdes, pedidos de informagdes, reclamagoes, sugestoes,
denuncias e quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que
relacionados & Camara Municipal, competindo-lhe:

| — receber, analisar, responder e, quando for o caso, encaminhar
aos orgaos competentes, as manifestagdes da sociedade que lhe forem dirigidas,
em especial aquelas sobre:
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a) violagao ou qualquer forma de discriminagdo atentatéria dos

direitos e liberdades fundamentais;

b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de

poder;

c) mal funcionamento dos servicos legislativos e administrativos

da Casa;

Il — dar prosseguimento as manifestagdes recebidas, desde que
seja identificado o responsavel;

Il — encaminhar, quando se tratar de assunto de dominio publico,
copia dos documentos solicitados ou, quando isso néo for possivel, dar ciéncia do
seu teor,;

IV — informar o cidadéo ou entidade, cujas manifestagées nao
forem de competéncia da Ouvidoria Parlamentar, sobre qual o orgao a que devera
dirigir-se;

V - organizar os mecanismos e canais de acesso dos
interessados a Ouvidoria;

VI - facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos e orientando os cidadios sobre os meios de
formalizagdo das mensagens a serem encaminhadas & Ouvidoria Parlamentar:

VII — auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar
as violagbes, as ilegalidades e os abusos constatados:

VIII — auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias
a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos:

IX — colaborar com a Presidéncia na realizagdgo de eventos,
seminarios e audiéncias publicas, que tenham relagdo com as atividades da
propria Ouvidoria Parlamentar ou sobre temas cuja relevancia seja constatada em
virtude de manifestagdes feitas pela sociedade;

X — acompanhar as manifestagbes encaminhadas pela sociedade
civila Camara Municipal;
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Xl — responder aos cidaddos e as entidades quanto as
providéncias tomadas pela Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos
e administrativos solicitados;

XIl — conhecer das opinides e necessidades da sociedade civil
para sugerir a Camara Municipal as mudangas por ela aspiradas;

Xlll = auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Casa, dando
conhecimento aos cidadaos dos canais de comunicagdo e dos mecanismos de
participagéo disponiveis na Camara Municipal.

§ 1° A Ouvidoria Parlamentar respondera em até quinze dias, a
contar do seu recebimento, as mensagens que lhes forem enviadas, sendo que
esse prazo sera de 25 dias quando a demanda necessitar de encaminhamentos
ou respostas de outros ¢rgéos. Admitir-se-a a prorrogagéo desse prazo, por igual
periodo, quando a complexidade do caso assim o exigir.

§ 2° Toda iniciativa proposta pela Ouvidoria Parlamentar tera
ampla divulgagéo pelos 6rgaos de comunicagéo da Casa.

§ 3° O Presidente da Ouvidoria sera nomeado pelo Presidente da
Camara Municipal, por periodo de 06 (seis) meses, podendo ser reconduzido por
igual periodo.

Art. 40 — A estrutura da Ouvidoria Parlamentar € composta por 01
Presidente, com natureza de preenchimento e padréo remuneratério previsto no
Anexo |, Il e Ill desta Resolugéo.

CAPITULO lll
Das Denominagodes e Tabela de Vencimentos

Art. 41 - Para o entendimento desta Resolugéo entende-se como:
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§ 1° Cargo, o conjunto de fungdes que s&o iguais quanto a
natureza e as especificagdes exigidas do ocupante.

§ 2° Fungéo ou Atribuigao o conjunto de tarefas atribuidas a cada
individuo da organizagao.

§ 3° Vencimento o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo;

§ 4° Remuneragdo a retribuigdo pecunidria, representada pela
parte fixa, mais vantagens pessoais;

§ 5° Nomeacé&o o ato administrativo para o provimento de cargo
efetivo, de confianga ou em comissao.

§ 6° Exoneragé&o o ato administrativo para a dispensa do ocupante
de cargo efetivo ou em comisséo.

§ 7° Recrutamento Amplo quando a escolha para ocupar o cargo
é feita entre servidores ou ndo da Municipalidade.

§ 8° Recrutamento Limitado € quando a escolha para ocupar o
cargo em comissao € feita entre servidores efetivos do Legislativo.

CAPITULO VI
Do Provimento dos Cargos

Art. 42 — Para a implantagao da estrutura organizacional definida
nesta Resolugéo, ficam criados os cargos de provimento em comissao,
necessarios ao desempenho de fungdes de comando e diregédo, que exigem o
pressuposto de confianga da presidéncia da Casa, por participarem das decisées
politico-administrativas superiores.

Art. 43 — Para os efeitos do disposto no inciso V, do art. 37, da
Constituicdo Federal, consideram-se:
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§ 1° Cargos em comissdao aqueles de recrutamento amplo, de
livre nomeagéo e exoneragéo pela Mesa Diretora da Camara Municipal.

§ 2° Fungdo de confianga aquela de recrutamento limitado aos
servidores efetivos do Legislativo Municipal, de livre nomeagéo e exoneragao pela
Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 44 - E vedado a nomeagdo de cdnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da
autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em
cargo de diregéo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comissao ou fungéo de confianga na Camara Municipal de Araguaina.

Art. 45 — Os cargos efetivos serdo distribuidos por unidades
administrativas, de acordo com a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Araguaina e providos exclusivamente através de concurso publico de provas
ou de provas e titulos.

Art. 46 — Os requisitos minimos de escolaridade, exigidos para
acesso aos cargos, € o ensino fundamental completo.

Paragrafo Unico — Os servidores terdo o prazo de 02 (dois) anos
para se adequarem a exigéncia descrita no caput.

Art. 47 — Os servidores da Camara Municipal serdo agrupados

por cargos, com respectivo vencimento, no Quadro Geral dos Servidores do
Poder Legislativo.
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Art. 48 — O Quadro Geral dos Servidores do Poder Legislativo é
composto de cargos efetivos, de confianga e em comissdo, constantes dos
Anexos | e |l, que integram esta Resolugao.

Paragrafo Unico. Cada cargo sera representado e identificado
por c6digo, constante nos Anexos | e Il que integram esta Resolugéo.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 49 — Os vencimentos para os cargos efetivos e em comisséo
criados por esta Resolugéo serao estabelecidos por lei.

Art. 50 — O servidor que vier a substituir outro servidor ocupante
de cargo em comissdo ou de confianga, por periodo superior a 15 (quinze) dias,
tera direito & percepgdo da diferenga entre o seu vencimento e o do cargo
substituido, durante o periodo da substituicao.

Art. 51 — Aos servidores ocupantes de cargos em comisséo do
legislativo s@o assegurados os mesmos direitos e vantagens, salvo pecunidrias,
bem como exigidos os respectivos deveres dos efetivos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 52 — A estrutura administrativa e de pessoal prevista nesta
Resolugéo entrara em funcionamento gradativamente a medida que as unidades
administrativas forem sendo implantadas, segundo a conveniéncia da Mesa
Diretora e as disponibilidades de recursos.
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Art. 53 — O Regime Juridico dos servidores do Legislativo & de
natureza estatutaria, aplicando-se subsidiariamente o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Araguaina.

Art. 54 — Os cargos abaixo relacionados como comissionado,
apés a posse dos concursados na Camara Municipal de Araguaina, serao
extintos, gradativamente, sendo substituidos pelos cargos efetivos
correspondentes, conforme segue abaixo:

EFETIVO COMISSIONADO

Técnico de Almoxarifado e

i _ Encarregado de Almoxarifado e Patriménio
Patriménio

Técnico de Empenho e

Encarregado de Empenho e Pagamento
Pagamento

Teécnico de Arquivo, .
; Encarregado de Arquivo, Documentacéo e
Documentagao e

Reprodugéo.
Reprodugao.

Técnico de Compras Encarregado de Compras

Técnico de Contratos e

W Encarregado de Contratos e Convénios
Convénios

Técnico da Coordenagao

, Encarregado da Coordenagéo de Expediente
de Expediente

Art. 55 — Até a realizagdo do concurso publico e a devida
nomeacéo dos candidatos aprovados, € permitido ao Gestor o preenchimento dos
cargos efetivos descritos no Anexo | com servidores nomeados ad nutum.
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Paragrafo Unico: Os servidores ja efetivados e estabilizados da
Camara Municipal de Araguaina, com edigdo desta resolugédo, nao sofrerdo
alteragao nos seus vencimentos basicos, por forga de disposi¢ao constitucional de
irredutibilidade de vencimentos, nos termos dos artigos 7°, inciso VI e 37, inciso
XV da Constituicao Federal.

Art. 56 - As despesas decorrentes da implantagéo da estrutura
administrativa de que trata esta Resolugdo correrdo a conta do orgamento
vigente.

Art. 57 — Integram esta Resolugao os seguintes Anexos:

| — Anexo | — Cargos Efetivos;

Il — Anexo Il — Cargos em Comissao e Fungéo de Confianga;

Il — Anexo |l — Remuneragdo dos Cargos Efetivos,
Comissionados e de Confianga.

IV — Anexo IV — Atribuicdes dos servidores

Art. 58 — Revogam-se as disposigbes em contrario, em especial
as Resolugdes n. 284/2011, 285/2011, 288/2011, 313/2013, 314/2013 e 327/2015,
esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo no Mural da Camara
Municipal de Araguaina, com efeitos retroativos a 1° de Abril de 2016.

GABINETE DAf

MUNICIPAL DE ARAGUAINA, ESTAD
de Abril de 2016.

MARCUS MARCELO X BARROS ARAUJO
a

RESIDENCIA DA CAMARA
TOCANTINS, aos 11 dias do més

Ver. Presidente d ara Municipal
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ANEXO |
CARGOS EFETIVOS
A cODIGO DOS o
DESCRICAO £
¢ QUANT | RECRUTAMENTO | HORARIA
CARGOS
SEMANAL
Concurso
Advogado Adv 01 (Nivel Superior com 30h
registro na OAB)
Analista em Concurso
Recursos AnalRH 01 (Nivel Superior) 30h
Humanos
Analista Concurso
. AnalFinan 01 :
Financeiro (Nivel Superior) 30h
Analista de Concurso
AnalContrint 01 )
Controle Interno (Nivel Superior) 30h
Auxiliar Concurso
T ' AuxAdm
Administrativo 07 (Nivel Medio) 30h
Concurso
Auxiliar de
! _ AuxServGer 05 (Nivel Fundamental 30h
Servigos Gerais
completo)
Chefe de Estabilizada nos
: ChfSec 01 termos do art. 19 da 30h
Secretaria
ADCT
Concurso
Contador Cont 01 (Nivel Superior com 30h
registro no CRC)
Intérprete de Libr 01 Concurso 30h
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Libras

(Nivel Médio com
curso de Libras)

Concurso
Motorista “AB” Mot 01 ) i
(Nivel Médio) 30h
Oficial de A Concurso
. OfiDil 01 .
Diligéncias (Nivel Médio) 30h
Concurso
Redator Red 01 . .
(Nivel Superior) 30h
Concurso
Tecnico ,
) Teclegis (Nivel Médio) 30h
Legislativo
04
Técnico de Concurso
Almoxarifado e TecAlmPat 01 (Nivel Médio) 30h
Patrimdnio
Técnico de Concurso
Empenho e TecEmpPag (Nivel Médio) 30h
Pagamento 01
Técnico de
Arquivo, Concurso 30h
TecArgDoceRep L )
Documentacao (Nivel Médio)
e Reprodugao. 01
Técnico de Concurso
TecComp _
Compras 01 (Nivel Médio) 30h
! Concurso
Técnico de
(Nivel Médio) 30h
Contratos e TecContConv 01
Convénios
. Concurso
Técnico da
i (Nivel Médio) 30h
Coordenagao TecCoordExp 01

de Expediente
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Concurso
Técnico de ]
, TecAudVid 01 (Nivel Médio e curso 30h
Audio e Video :
técnico)
e, fm) Concurso
Técnico em _ .
i TeclLic 01 (Nivel Médio e curso 30h
Licitagao ;
de Pregoeiro)
Concurso
Vigilante Vig 06 (Nivel Fundamental 30h
Completo)
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ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAO E FUNGAO DE CONFIANGA

QUA CARGA
5 CODIGO DOS | NT. HORARIA
DESCRICAO DO CARGO RECRUTAMENTO
CARGOS VAG SEMANA
AS
Presidente da Ouvidoria Comissionado 30h
PresOuvParl
Parlamentar 01
Superintendente Sup 01 Comissionado 30h
Diretor Legislativo DirLegis 01 Comissionado 30h
Diretor Administrativo DirAdm 01 Comissionado 30h
Diretor de Comunicagao DirCom 01 Comissionado 30h
Diretor Contabil DirCont 01 Comissionado 30h
Diretor de Controle Interno DirConint 01 Comissionado 30h
Procurador Juridico ProcJur 01 Comissionado 30h
Assessor de Relagdes Comissionado 30h
T AssRellnst
Institucionais 01
Assessor Especial AsssEsp 01 Comissionado 30h
Assessor de Assuntos Politicos AssAssPol 01 Comissionado 30h
Assessor de Comunicagéo AssCom 01 Comissionado 30h
Assessor Contabil AssCont 01 Comissionado 30h
Coordenador Financeiro CoordFin 01 Comissionado 30h
Coordenador de Almoxarifado e Comissionado 30h
CoorMatPat
Patriménio 01
Coordenador de Recursos Comissionado 30h
CoorRecHum
Humanos 01
Coordenador Juridico CoordJur 01 Comissionado 30h
Coordenador da Mesa Diretora CoordMes 01 Comissionado 30h
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Encarregado de Empenho e Comissionado 30h
EncEmpPag
Pagamento 01
Encarregado de Compras EncComp 01 Comissionado 30h
Encarregado de Contratos e Comissionado 30h
. EnCon
Convénios 01
Encarregado de Almoxarifado e Comissionado 30h
. J EncAlmPat
Patriménio 01
Encarregado da Coordenagéo de Comissionado 30h
, EncCooExp
Expediente 01
Encarregado da Coordenagao de Comissionado 30h
Arquivo, Documentagéao e | EncCooArq
Reproducao. 01
Presidente da Comissao Comissionado 30h
o) PresComLic
Permanente de Licitagao 01
Diretor de Gabinete do Vereador DirGabVer 7 Comissionado 30h
Assessor Parlamentar do Vereador | AssParVer 17 Comissionado 30h
Assessor Administrativo do Comissionado 30h
AssAdmVer
Vereador 17
Assessor de Ajudancia de Ordem ) Comissionado 30h
AssAjudVer
do Vereador 17
Assessor Politico do Vereador AssPolVer L Comissionado 30h
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ANEXO IlI
REMUNERAGAO DOS CARGOS EFETIVOS,

COMISSIONADOS E CONFIANGCA

CARGO COMISSIONADO E NATUREZA REMUNERAGAO
CONFIANCA
Assessor Administrativo do Vereador Comissionado R$ 1.255,57
Assessor Contabil Comissionado R$ 1.255,57
Assessor de Assuntos Politicos Comissionado R$ 3.141,33
Assessor de Ajudancia de Ordem do| Comissionado R$ 1.151,26
Vereador
Assessor de Comunicagao Comissionado R$ 1.396,14
Assessor Especial Comissionado R$ 2.094,20
Assessor Parlamentar do Vereador Comissionado R$ 1.396,14
Assessor Politico do Vereador Comissionado R$ 1.396,14
Assessor de Relagdes Institucionais Comissionado R$ 2.094,20
Coordenador Comissionado R$ 3.280,29
Diretor Comissionado R$ 4.642,17
Diretor de Gabinete do Vereador Comissionado R$ 2.800,00
Encarregado Comissionado R$ 2.443 24
Presidente da Comissdao Permanente de Confianga R$ 2.443 24
Licitagdes
Presidente da Ouvidoria Parlamentar Funcionario -
Procurador Juridico Comissionado R$ 4.642,17
Superintendente Comissionado R$ 5.000,00
CARGO EFETIVO NATUREZA REMUNERAGAQ
Advogado Efetivo R$ 4.083,41
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Analista de Controle Interno Efetivo R$ 2.443 24
Analista em Recursos Humanos Efetivo R$ 2.443,24
Analista Financeiro Efetivo R$ 2.443 24
Auxiliar Administrativo Efetivo R$ 880,00
Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo R$ 880,00
Chefe de Secretaria Efetivo R$ 4.984 84
Contador Efetivo R$ 4.000,00
Intérprete de Libras Efetivo R$ 1.500,00
Motorista — Categoria “AB” Efetivo R$ 1.000,00
Oficial de Diligéncias Efetivo R$ 1.000,00
Redator Efetivo R$ 2.300,00
Técnico de Audio e Video Efetivo R$ 1.396,15
Técnico Legislativo Efetivo R$ 1.396,15
Técnico Legislativo — Nivel llI Efetivo R$ 2.835,40
Técnico de Almoxarifado e Patriménio Ehetvo PRS00, 45
Técnico de Empenho e Pagamento Efetivo R$ 1.396,15
Técnico de Arquivo, Documentacao e Efetivo R$ 1.396,15
Reproducéo.
Técnico de Compras Efetivo R$ 1.396,15
Técnico de Contratos e Convénios Efetivo R$ 1.396,15
Técnico da Coordenagéo de Expediente Efetivo R$ 1.396,15
Técnico em licitacao Efetivo R$ 1.396,15
Vigilante Efetivo R$ 1.100,00
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS SERVIDORES

Advogado: responsavel por assistir o Procurador Juridico na representacéo da
Camara Municipal de Araguaina; ofertar pareceres juridicos em matérias de
interesse da administragdo da Camara Municipal, quanto aos aspectos da
constitucionalidade e legalidade das acdes legislativas e administrativas; elaborar
pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administragdo; propor agoes
judicias; elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,
coordenagao dos processos administrativos e disciplinares, e assistir os gabinetes
dos vereadores em assuntos de interesse juridico dos parlamentares, inerentes
as atividades legislativas.

Analista Financeiro - dar apoio técnico nas areas financeiras e orgamentarias;
gerir contratos de prestagdo de servigos relativos as atividades da Camara
Municipal; elaborar o orgamento; promover empenhos; elaborar pareceres
técnicos: acompanhar a execugédo das leis orgamentarias, referente a Camara
Municipal: elaborar emendas as leis orgamentarias: plano plurianual, diretrizes
orcamentarias e orgamento e supervisionar o acompanhamento técnico do
comportamento orgamentario e financeiro da Céamara, programar, controlar e
efetuar pagamentos diversos, elaborando, conferindo e emitidos ordens de
pagamento, executar outras atividades afins.

Analista em Recursos Humanos — realizar o desenvolvimento e coordenagao
das atividades de recursos humanos do Legislativo; gerir todo o procedimento de
avaliagdo e treinamento dos servidores Legislativo; coordenar e fiscalizar as
atividades da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho; propor aos departamentos
normas, alteracdes e atualizagdes das regras de avaliagdo de desempenho e
treinamento dos servidores; orientar todos os departamentos na execugéo de
treinamento de pessoal; propor a realizagdo de cursos de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, executar outras atividades afins.

Analista de Controle Interno - responsavel por exercer as fungbes de
controladoria, obedecidas as normas vigentes; orientar o planejamento da
Camara Municipal, compatibilizando as receitas com as despesas; manter o
controle dos limites impostos com despesa de pessoal; acompanhar a execugao
de metas; orientar sobre a elaboragao de notas de empenho; conferir documentos
de despesas; manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal; prestar as
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informacdes solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins,
mantendo estreito relacionamento com este 6rgéo; orientar os setores da Camara
para eliminar desperdicios; executar outras atividades afins.

Assessor Parlamentar do Vereador: responséavel assistir ao Diretor de Gabinete
has atividades do Vereador; promover pesquisas de interesse parlamentar; redigir
projetos, indicagdes, requerimentos com redagao parlamentar, discursos e outros
pronunciamentos do vereador; proceder estudos, mantendo 0s demais
assessores atualizados; manter e controlar a frequéncia dos assessores, inclusive
as questdes disciplinares; executar outras tarefas atribuidas pelo Vereador,
relacionadas ao assessoramento parlamentar, interna ou externamente ao
ambiente da Camara Municipal de Araguaina.

Assessor Administrativo do Vereador: responsavel por realizar trabalhos de
informatica, responder e-mails e correspondéncias do gabinete do vereador,
responsabilizar por documentos oficiais e controle de Arquivo; manter e controlar
a frequéncia dos assessores, inclusive as questoes disciplinares; promover a
organizagdo administrativa através de diligéncias para resolver assuntos do
gabinete do vereador fora da sede da Camara Municipal, executar outras tarefas
atribuidas pelo Vereador, relacionadas ao assessoramento administrativo.

Assessor de Ajudancia de Ordem do Vereador: responsavel por coordenar e
fiscalizar os servicos de Ajudancia de Ordens do Vereador; controle e
cumprimento das agendas oficiais e atividades particulares, como também apoiar
o Gabinete de cada Vereador, nos assuntos atinentes a Ajudancia; promover os
servigos relativos as escalas de servicos e expedigdes de documentos diversos,
promover a aproximagéo do vereador com a comunidade, realizando diligéncias
externas nos bairros a fim de nortear as proposituras a serem apresentadas,
assim como executar outras tarefas atribuidas pelo Vereador, relacionadas ao
Gabinete do Vereador.

Assessor de Relagdes Institucionais: responsavel por auxiliar o Superintende
na formulagdo, elaboragdo e acompanhamento dos programas, agdes e metas
desenvolvidas em conjunto com outras entidades publicas e privadas; assessorar
a Presidéncia na articulagéo de projetos com o Executivo Municipal e os governos
estadual e federal; acompanhar as reuniées publicas realizadas por 6rgéos da
Administracdo Publica e entidades da sociedade civil ndo organizada, auxiliar a
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Presidéncia interna ou externamente ao ambiente da Camara Municipal de
Araguaina.

Assessor Especial: responsavel pela assisténcia direta e imediata ac Presidente
da Camara Municipal no desempenho de suas atribuicdes e, especialmente,
realizagdo de estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos
que subsidiem a coordenagao de agbes em setores especificos; assisténcia ao
Presidente, em articulagdo com os setores da sociedade civil organizada;
participagdo, em articulagdo com os demais oérgdos competentes, do
planejamento, preparagdo e acompanhamento nas viagens do Presidente;
encaminhamento e processamento das proposigdes ao conhecimento do
Presidente.

Assessor de Assuntos Politicos: responsavel pela supervisao e
assessoramento na realizacdo das tarefas de ordem politica e relacionamento
com os demais 6rgdos da administragdo publica municipal, estadual e federal;
efetuar contatos em nome do poder legislativo municipal, com todos os o6rgaos
publicos e demais poderes do governo municipal, estadual e federal que de
alguma forma possam influenciar a administragédo do municipio, na elaboragao de
leis, projetos e recursos financeiros, auxiliar a Presidéncia da Casa interna ou
externamente ao ambiente da Camara Municipal de Araguaina.

Assessor_de Comunicacdo: assistir ao Diretor de Comunicagéo responsavel
pelo assessoramento a Mesa e aos Vereadores coordenando atividades de
representacéo social e politica da Camara; assistir a elaboragéo das publicagées
e divulgagées das atividades da Camara Municipal, assistir na organizagao e
manutencdo dos cadastros, arquivos e outros instrumentos ligados ao
departamento de divulgagdo e necessario ao bom desempenho de suas
atividades; prestar servicos de atendimento e recepgdo ao publico; assistir a
organizacdo e manutencao dos cadastros, arquivos e outros instrumentos ligados
ao departamento de divulgagdo e necessario ao bom desempenho de suas
atividades, manter atualizado o sistema informativo de informagdes legislativas,
exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas.

Auxiliar Administrativo: responsavel por receber e encaminhar ao publico aos
setores desejados, receber e distribuir documentos e correspondéncias nas
dependéncias da Camara e fora dela; atender telefone; receber armazenar, e
controlar suprimentos em geral; responsavel por realizar trabalhos técnicos
relacionados com as atividades do 6rgdo em que estiver lotado; participar do
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planejamento, da execugdo e do acompanhamento de atividades, coletar e
preparar dados para a elaboragdo de quadros estatisticos, demonstrativos e
relatérios; acompanhar e orientar a atividades relacionadas a instituicao, a
atividade parlamentar e as comissdes da Camara; realizar outras atribuicoes

compativeis com a especialidade do cargo.

Auxiliar_de Servicos Gerais: Limpeza em geral, promover a abertura e
fechamento do prédio da Céamara nos horarios regulamentares; promover a
limpeza e conservagéo interna e externa do prédio, méveis eletrodomesticos e
maquinarios em geral, fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado,
pontos de luz e demais equipamentos elétricos, providenciando o seu
desligamento ao fim do expediente; exercer o servigo geral de copa e cozinha;
atender & presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores de forma
permanente, no fornecimento de agua e café; atendimento nas Sessdes, com
fornecimento de agua aos vereadores; desenvolver outras atividades que lhe
forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

Coordenador Contabil: responsavel em assessorar a Diretoria Contabil da
Camara; assistir o acompanhamento junto ao érgao de contas do Municipio, 0
exame dos processos relativos a execugdo orgamentaria da Camara; assistir a
elaboragdo de proposta orgamentaria, a Lei de Diretrizes Orgamentaria e Plano
Plurianual para serem anexados ao Orgamento Programa do Municipio; prestar
assessoramento @ Camara no cumprimento de suas atribuicdes de fiscalizagéo
financeira e orcamentaria do Municipio, nos termos da legislagéo pertinentes;
assistir o exame dos processos referentes as contas municipais, apds seu
encaminhamento pelo érgdo competente, assessorando as comissoes
permanentes, especialmente a Comisséo de Finangas Orgamento e Fiscalizagao,
na emissdo de seu parecer, e acompanhando os processos submetidos a
diligéncia; e outras atividades que |lhe seja conferidas pelo Diretor Contabil.

Coordenador de Comunicacéo: assistir ao Diretor de Comunicagao responsavel
pelo assessoramento a Mesa e aos Vereadores coordenando atividades de
representagdo social e politica da Camara; assistir a elaboragéo das publicagdes
e divulgagdes das atividades da Camara Municipal; assistir na organizagéo e
manutengdo dos cadastros, arquivos e outros instrumentos ligados ao
departamento de divulgagdo e necessario ao bom desempenho de suas
atividades; prestar servigos de atendimento e recepgdo ao publico; assistir a
organizacgéo e manutengao dos cadastros, arquivos e outros instrumentos ligados
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ao departamento de divulgagdo e necessario ao bom desempenho de suas
atividades, manter atualizado o sistema informativo de informagdes legislativas,
exercer outras atribuicées que lhe forem conferidas.

Coordenador da Mesa: responsavel por assessorar a Mesa da Camara
Municipal, em todos os trabalhos legislativos, e a Presidéncia, no desempenho de
suas atribuicbes regimentais e constitucionais; coordenar a frequéncia dos
vereadores nas sessdes, dirigir, coordenar e orientar todas as atividades
legislativas da Casa, consoante a Lei Orgénica do Municipio de Araguaina e o
Regimento Interno; acompanhar e assessorar as sessoes plenarias e demais
eventos de natureza técnico-politica relacionados as atividades legislativas;
registrar e elaborar relatérios com as informagdes sobre processo legislativo e
movimentagao parlamentar; taquigrafar e lavrar as atas das sessoes.

Coordenador de Material e Patriménio: responsavel pelo gerencial e executivo;
dirigir, planejar e coordenar as atividades administrativas; além do desempenho
de outras atividades afins que Ihe sejam outorgadas, coordenar as execugdes de
servicos e materiais, controlar, suprir, gerenciar os bens patrimoniais, administrar
o sistema de comunicagdo e arquivar todo acervo documental da Camara
Municipal; controlar o patrimbnio; promover os registros nos aspectos
orgamentario, patrimonial, econémico e financeiro; gerenciar as atividades
pertinentes aos controles do patriménio da Camara, no que se refere ao registro,
distribuicéo, localizagdo e manuteng@o dos bens; formalizar os processos de
aquisicoes de bens e servigos encaminhando-os @ Comisséo Permanente de
Licitagées, cadastramento de fornecedores, liquidagdo da despesa e
acompanhamento das requisicbes e respectivas notas de empenhos até o
recebimento definitivo dos bens.

Coordenador de Recursos Humanos: promover o desenvolvimento e
coordenagéo das atividades de recursos humanos do Legislativo; gerir todo o
procedimento de avaliagéo e treinamento dos servidores Legislativo; coordenar e
fiscalizar as atividades da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho; propor aos
departamentos normas, alteragdes e atualizagbes das regras de avaliagao de
desempenho e treinamento dos servidores; orientar todos os departamentos na
execugdo de treinamento de pessoal, propor a realizagdo de cursos de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal; realizar outras atividades afins
direcionadas pela Diretoria Administrativa.
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Coordenador Financeiro: dar apoio técnico nas areas financeira e orgamentaria;
gerir contratos de prestagdo de servigos relativos as atividades da Diretoria
Administrativa; elaborar o orcamento; promover empenhos; elaborar pareceres
técnicos; acompanhar a execugéo das leis orgamentarias, referente a Camara
Municipal; elaborar emendas as leis orgamentarias: plano plurianual, diretrizes
orcamentarias e orgamento e supervisionar o acompanhamento técnico do
comportamento orgamentario e financeiro da Cémara; programar, controlar e
efetuar pagamentos diversos, elaborando, conferindo e emitidos ordens de
pagamento.

Coordenador Juridico: coordenar as atividades desenvolvidas pelo juridico, bem
como acompanhar a qualidade dos servigos realizados; coordenagdo dos
processos administrativos e disciplinares, e assisténcia aos gabinetes dos
vereadores em assuntos de interesse juridico dos parlamentares, inerentes a
atividades legislativas. Representar os interesses desta Administragédo Publica,
acompanhando processos judiciais; estruturar processos de contencioso, realizar
defesas, reunindo informacgdes; ofertar pareceres juridicos em matérias de
interesse da administragdo da Céamara Municipal, quanto aos aspectos da
constitucionalidade e legalidade das acdes legislativa, elaborar pareceres
juridicos em processos da Diretoria Administrativa e da Diretoria de Controle
Interno.

Coordenador de Compras: despachar diretamente com o Diretor Administrativo,
através do seu titular, os assuntos de sua competéncia, tais como, assinaturas de
atos administrativos, processos de pagamento, contratagdo de obras, servigos e
compras, etc.; planejar a execugdo e o controle de todas as compras realizadas
pela Administragdo; elaborar e manter atualizado cadastro de fornecedores e
catdlogo de pregos; expedir relatérios mensais sobre compras; promover a
publicagdo trimestral de todas as compras realizadas com indicagédo de
fornecedores, produtos, precos e demais condigdes de fornecimento.

Contador: responsavel por todos os atos de langamento contabeis no ambito da
contabilidade do Poder Legislativo; pela emissdo mensal do relatério de controle
do orgcamento da Cémara; montar e assinar balancetes, balangos gerais e
demonstrativos de apuragéo contabil; promover o empenho prévio das despesas
da Camara e o acompanhamento da execugdo orgamentaria em todas as suas
fases; elaborar a proposta orgamentaria, a Lei de Diretrizes Orgamentaria e Plano
Plurianual para serem anexados ao Orgamento Programa do Municipio; prestagéo
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de contas mensal e anual, e elaboragdo dos balancetes; atendimento as
diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Camara.

Chefe de Secretaria: organizar o sistema de registro e de referéncia e de indice
necessarios & pronta consulta de qualquer documento arquivado; expedir
relatérios sobre o andamento de processos legislativos aos Vereadores; rever
periodicamente os processos legislativos arquivados, dando adequagao a cada
um; ajudar na organizagdo e coordenagdo de todos os eventos realizados na
Camara; zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e papeis em
andamento, de interesse das Comissdes; receber e registrar documentos de teor
legislativo, anexa-los, se necessario, distribui-los e controlar sua movimentagao
interna; planejar e organizar controlando todas as atividades sob sua
responsabilidade; promover o registro de tramitagdo dos projetos de leis e demais
papéis, e a data do respectivo arquivamento; apresentar, anualmente, ou quando
for solicitado, o relatério dos trabalhos desenvolvidos pelo 6rgéo, chefiar os
trabalhos da secretaria da Camara Municipal, realizar outras atribuigdes inerentes
ao cargo.

Diretor Administrativo: executar atividades relativas a padronizagéo, aquisigao,
guarda, disposigéo e controle de material e equipamentos utilizados na Camara
de Vereadores; executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservagéo dos bens moveis e iméveis, mantendo atual o inventario
patrimonial; conservar a estrutura fisica interna e externa do Prédio da Camara de
Vereadores; manter os veiculos e os equipamentos de uso geral da Camara de
Vereadores bem como cuidar de sua guarda, conservagéo e manutengao; auxiliar
a Diretoria de Contabilidade na elaboragao da prévia de orgamento da Camara de
Vereadores e a proposta a ser incluida no orgamento do Municipio para o
exercicio financeiro subsequente; acompanhar a execugdo orgamentaria da
Camara de Vereadores, provendo a Mesa Diretora e os Vereadores das
necessarias informagbes pertinentes a esse processo; exercer outras atribuigbes
necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Diretor _de Gabinete dos Vereadores: responsavel pela coordenagao e
representagéo social e politica do Vereador; preparar e encaminhar o expediente
do Vereador; coordenar o fluxo de informagées e as relagbes publicas e
parlamentares do Vereador; exercer as fungdes de relagdes com outros érgaos e
grupos sociais e politicos organizados; prestar assisténcia pessoal ao Vereador;
preparar e expedir a correspondéncia do Vereador; preparar, registrar, publicar e
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expedir os atos do Vereador; executar ou transmitir ordens e decisdes do
Vereador nos assuntos de sua competéncia; exercer outras atribuigdes
necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Diretor de Comunicagéo: responsavel pelo assessoramento a Mesa e aos
Vereadores coordenando atividades de representagdo social e politica da
Camara: elaborar as publicagbes e divulgagbes das atividades da Camara
Municipal; organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros
instrumentos ligados ao departamento de divulgacdo e necessario ao bom
desempenho de suas atividades; prestar servigos de atendimento e recepgao ao
publico; executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Mesa
Diretora.

Diretor de Controle Interno: responsavel por exercer as fungbes de
controladoria, obedecidas as normas vigentes; orientar o planejamento da
Camara Municipal, compatibilizando as receitas com as despesas; manter o
controle dos limites impostos com despesa de pessoal, acompanhar a execugao
de metas; orientar sobre a elaboragéo de notas de empenho; conferir documentos
de despesas; manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal;, prestar as
informagdes solicitadas pelo Tribunal de Contas, mantendo estreito
relacionamento com este érgdo; orientar os setores da Camara para eliminar
desperdicios; executar outras atividades afins.

Diretor Contabil: responsavel pela dire¢do contabil em geral da Cémara;
promover, orientar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da Camara,
determinando a adogédo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;
montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuragao
contabil; promover o empenho prévio das despesas da Céamara e o
acompanhamento da execucdo orgamentaria em todas as suas fases;
acompanhar junto ao o6rgado de contas do Municipio, 0 exame dos processos
relativos a execugéo orgamentaria da Camara; elaborar a proposta orgamentaria,
a Lei de Diretrizes Orgamentaria e Plano Plurianual para serem anexados ao
Orgamento Programa do Municipio; prestar assessoramento a Camara no
cumprimento de suas atribuicdes de fiscalizagéo financeira e orgamentaria do
Municipio, nos termos da legislagdo pertinentes; examinar 0s processos
referentes as contas municipais, apés seu encaminhamento pelo 6rgéo
competente, assessorando as comissdes permanentes, especialmente a
Comissao de Finangas Orgamento e Fiscalizagdo, na emissdo de seu parecer, e
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acompanhando os processos submetidos a diligéncia; inspecionar, quando
solicitado, quaisquer documentos da gestéo financeira, orgamentaria e patrimonial
da Prefeitura, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e valores declarados
como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos; sugerir providéncias
as comissdes permanentes, especialmente a Comisséo de Finangas. Orgamentos
e Fiscalizagdo, com relagdo as inspegdes verificadas, na forma da Lei; prestagao
de contas mensal e anual, e elaboragdo dos balancetes; atendimento as
diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Camara; desincumbir-
se de outras atividades que |he sejam conferidas pelo Presidente.

Diretor Legislativo: responsavel por organizar e manter atualizado o indice geral
de leis, resolugdes, decretos Legislativos e atos normativos e administrativos;
responsabilizar-se pelas informagbes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante
recibo; examinar e registrar os processos legislativos em tramitagdo na Camara;
autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de processos arquivados;
organizar o sistema de registro e de referencia e de indice necessarios a pronta
consulta de qualquer documentos arquivados; expedir relatérios sobre o
andamento de processos legislativos aos Vereadores; rever periodicamente os
processos legislativos arquivados, dando adequagdo a cada um; ajudar na
organizagao e coordenagao de todos os eventos realizados na Camara; zelar e
responsabilizar-se pelos processos, documentos e papeis em andamento, de
interesse das Comissdes; receber e registrar documentos de teor legislativo,
anexa-los, se necessario, distribui-los e controlar sua movimentagdo interna;
planejar e organizar controlando todas as atividades sob sua responsabilidade;
promover o registro de tramitagdo dos projetos de leis e demais papéis, 0
despacho final e a data do respectivo arquivamento; apresentar, anualmente, ou
quando for solicitado, o relatério dos trabalhos desenvolvidos pelo 6rgao;
desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais
membros da mesa e Secretaria.

Encarregado de Empenho e Pagamento: Promover, orientar e supervisionar os
servicos contabeis e financeiros da Camara, determinando a adogdo de
providéncias necessarias ao seu melhor desempenho; promover o empenho
prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da execugéo orgamentaria
em todas as suas fases; acompanhar junto ao 6rgao de contas do Municipio, o
exame dos processos relativos a execugdo orcamentaria da Camara; prestar
assessoramento a Camara no cumprimento de suas atribuicbes de fiscalizagéo
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financeira e orgamentaria do Municipio, nos termos da legislagéo pertinentes;
examinar 0s processos referentes as contas municipais, apdés seu
encaminhamento pelo 6rgdo competente, assessorando as comissdes
permanentes, especialmente a Comissao de Finangas Orgamento e Fiscalizagao,
na emissdo de seu parecer, e acompanhando os processos submetidos a
diligéncia; desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo
Diretor Contabil.

Encarregado _de Compras: despachar com o Coordenador de Compras, 0s
assuntos de sua competéncia, tais como, assinaturas de atos administrativos,
processos de pagamento, contratagdo de obras, servicos e compras, etc.
planejar a execugdo e o controle de todas as compras realizadas pela
Administragdo; elaborar e manter atualizado cadastro de fornecedores e catalogo
de pregos; expedir relatérios mensais sobre compras; promover a publicagéo
trimestral de todas as compras realizadas com indicagdo de fornecedores,
produtos, pregos e demais condigdes de fornecimento.

Encarregado _de Contratos e Convénios: elaborar minutas de Contratos
Administrativos e seus aditamentos, de Atas de Registro de Pregos submetendo-
os a andlise da Assessoria Juridica da Diretoria Geral e/ou da Assessoria Geral
da Presidéncia; proceder a abertura e o acompanhamento de processos de
elaboragéo de Convénios; confeccionar os Contratos Administrativos, resultantes
de processos de licitagdo, bem como os resultantes de suas dispensas e
inexigibilidades, quando cabiveis; verificar previamente a nova contratagao ou
prorrogagéo contratual, a regularidade fiscal e todos os documentos exigidos;
promover a assinatura dos Contratos, seus aditamentos, Atas de Registro de
Precos e Convénios pelas partes; controlar as alteragbes, inexecugdes ou
rescisbes contratuais; Controlar as prorrogagdes e enceramentos dos Contratos,
Atas de Registro de Pregos e Convénios; Prestar informagbes aos diversos
setores do Tribunal, bem como as empresas e outros 6rgéos relacionados aos
contratos; observar a legislagéo e normas pertinentes a matéria — contratos.

Encarregado de Almoxarifado e Patriménio: coordenar as execugbes de
servicos e materiais, controlar, suprir, gerenciar os bens patrimoniais, administrar
o sistema de comunicacdo e arquivar todo acervo documental da Cémara
Municipal; planejamento, execugao e controle do patriménio legislativo; promover
o cadastro dos bens do legislativo, realizando inventarios periddicos de acordo
com as normas de procedimento; promover o recebimento, tombamento,
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identificacéo, cadastro, avaliagao, reavaliagéo, incorporagéo, carga e descarga de
bens patrimoniais; promover a execugdo dos laudos de avaliagdo dos bens e
materiais para fins de alienagdo; realizar outras atividades relativas a
administragdo de material e patriménio que lhe forem requisitadas pela
coordenagao de Almoxarifado e Patriménio.

Encarregado da Coordenacéo de Expediente: prestar assessoramento a Mesa
e aos Vereadores coordenando atividades da sesséo plenaria; organizar e manter
em arquivo separado os projetos destinados & ordem do dia; auxiliar na
elaboragao da das pautas das sessdes; organizar e manter atualizados cadastros,
arquivos e outros instrumentos ligados ao departamento de divulgagao e
necessario ao bom desempenho de suas atividades; prestar servicos de
atendimento e recepcéo ao publico; executar outras atividades correlatas que Ihe
forem atribuidas pela Mesa Diretora e o diretor de comunicagao.

Encarregado da Coordenacédo de Arquivo, Documentacéo e Reproducao: —
manter o arquivo central da Camara de Vereadores; receber documentos,
distribuir e controlar seu andamento e arquivar os papeis da Camara de
Vereadores; conservar, guardar, registrar e arquivar documentos oriundos do
Plenario da Camara; organizar em arquivo a documentagéo parlamentar relativa a
cada vereador; proceder a organizagéo dos papéis concernentes ao expediente
da Camara de Vereadores; organizar e manter atualizado o cadastro das Lei
Municipais; coletar e manter toda a documentagéo e os dados informativos de
interesse dos Vereadores e do publico em geral; elaborar, organizar, manusear e
atualizar informagoes, ficharios e arquivos fisicos, exercer outras atribuigoes
necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Motorista: atender a demanda administrativa desta Casa Legislativa sob a
coordenacdo da diretoria administrativa, promover a guarda, conservacao,
abastecimento, lubrificagédo, limpeza, conserto e recuperagdo do veiculo da
Camara, fazer inspecionar periodicamente, o veiculo da Camara, e providenciar
os reparos que se fizerem necessarios, providenciar o licenciamento e o seguro
do veiculo da Camara, atender vereadores no que for preciso, desenvolver outras
atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da mesa e
Secretaria.

Técnico Legislativo: responsavel por executar trabalhos de rotina administrativa
e de secretaria; revisar documentos e expedientes da secretaria; preparar
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planilhas e relatérios diversos; zelar pela guarda e conservagao de processos,
documentos, dos arquivos e acervo documental e bibliografico; executar servigos
de digitagédo que |Ihe forem atribuidos; acompanhar e secretariar os trabalhos das
comissdes quando solicitado; cuidar da tramitacdo de processos, fazendo o
manuseio e encaminhamento dos documentos pertinentes a estes; Organizar
ementarios de leis, resolugdes, regulamentos, portarias, requerimentos,
indicagdes e outros que se fizerem necessarios aos arquivos da Camara; atuar
nas atividades referentes as sessdes plenarias e solenidades oficiais promovidas
pela Camara ou das quais esta participe, realizar o protocolo da secretaria;
outras tarefas correlatas, realizar outros trabalhos para os quais for designado.

Técnico de Audio e Video: proceder a gravagdo das sessdes, promover a
manutengdo e operagdo de todos os servicos de audio da Camara,
responsabilizar-se pela guarda e conservagao do equipamento utilizado e posto
aos seus cuidados; promover o arquivamento, guarda e controle do material
gravado das sessdes; atender a todas as recomendagdes e ordens de servigo
dadas pela chefia superior; executar os servicos de audio com eficiéncia e
qualidade, adotando as solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servigo
desenvolvido; operar mesa de audio durante gravagdes e transmissdes,
respondendo por sua qualidade; viabilizar a qualidade de som nos microfones e
do sinal de retorno; instalar cabos e linhas de transmissdao em operagoes
externas; colocagao no ar do som das gravagbes e dos microfones em estudio;
desempenhar outras atividades e trabalhos dados pela chefia superior, afins com
a natureza de suas funcgoes.

Intérprete em Libras: efetuar comunicagéo entre surdos e ouvintes, por meio das
Libras para a lingua oral e vice-versa; interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais -
Lingua Portuguesa, as atividades legislativas, de forma a viabilizar o acesso aos
conteltdos da Camara Municipal aos portadores de deficiéncia, atuar nos
processos seletivos para cursos nesta Casa; atuar no apoio a acessibilidade aos
servicos e as atividades-fim das desta Casa Legislativa; e desempenhar outras
atividades e trabalhos dados pela chefia superior, afins com a natureza de suas
fungdes.

Oficial de Diligéncias - entregar correspondéncias, oficios, convites, mogdes,
requerimentos, relatorios, realizar toda e qualquer atividade referente a diligéncias
da Camara Municipal fora e dentro da sua sede, conforme solicitado pela Diretoria
Legislativa, executar outras atividades afins.
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Procurador Juridico: responsavel pela representagdo da Camara Municipal de
Araguaina em juizo, inclusive interpor mandato de seguranga na defesa das
prerrogativas da Camara Municipal; ofertar pareceres juridicos em matérias de
interesse da administragdo da Camara Municipal, quanto aos aspectos da
constitucionalidade e legalidade das agdes legislativas e administrativas; elaborar
pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas; propor agdes
judiciais; elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais;
coordenacgao dos processos administrativos e disciplinares.

Presidente da Ouvidoria Parlamentar: responsavel pelo encaminhamento das
solicitagdes, pedidos de informagbes, reclamacdes, sugestbes, dendncias e
quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados a
Camara Municipal, competindo-lhe; receber, analisar, responder e, quando for o
caso, encaminhar aos 6rgdos competentes, as manifestagdes da sociedade que
lhe forem dirigidas, em especial aquelas sobre: a) violagéo ou qualquer forma de
discriminagéo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais; b) ilegalidades,
atos de improbidade administrativa e abuso de poder; ¢) mal funcionamento dos
servicos legislativos e administrativos da Casa; dar prosseguimento as
manifestacdes recebidas, desde que seja identificado o responsavel; encaminhar,
quando se tratar de assunto de dominio puUblico, copia dos documentos
solicitados ou, quando isso ndo for possivel, dar ciéncia do seu teor; informar o
cidaddo ou entidade, cujas manifestagbes nédo forem de competéncia da
Quvidoria Parlamentar, sobre qual o érgao a que devera dirigir-se; organizar os
mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria; facilitar o amplo
acesso do usuario aos servigcos da Ouvidoria, simplificando seus procedimentos e
orientando os cidadaos sobre os meios de formalizagdo das mensagens a serem
encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar; auxiliar a Mesa Diretora na tomada de
medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;
auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos e administrativos; colaborar com a Presidéncia na realizagéo
de eventos, seminarios e audiéncias publicas, que tenham relagdo com as
atividades da propria Ouvidoria Parlamentar ou sobre temas cuja relevancia seja
constatada em virtude de manifestagdes feitas pela sociedade; acompanhar as
manifesta¢cdes encaminhadas pela sociedade civil a Camara Municipal; responder
aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara
Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos solicitados;
conhecer das opinides e necessidades da sociedade civil para sugerir a Camara
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Municipal as mudangas por ela aspiradas; auxiliar na divulgagéo dos trabalhos da
Casa, dando conhecimento aos cidaddos dos canais de comunicagdo e dos
mecanismos de participagao disponiveis na Camara Municipal.

Redator - redigir e revisar textos da correspondéncia oficial, anteprojetos, textos
normativos e discursos; colaborar para o desenvolvimento e atualizagéo das
convengdes internas, no tocante a linguagem e a forma; apresentar sugestoes e
opinar sobre a padronizagao de técnicas de redagao e modelos de texto a serem
utilizados; fornecer apoio consultivo as comissdes, em assuntos afetos a sua
fungéo; redigir e revisar textos diversos, para atender as necessidades da
Camara; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos; promover a numeragéo e expedicéo de correspondéncias oficial, redigir
documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa ou institucional, tais
como proposicoes legislativas, atas de reunides, deliberagdes, correspondéncias
oficiais, comunicagdes, expedientes e demais documentos relacionados as
atribuicdbes da diretoria respectiva; realizar pesquisas e estudos técnicos
relacionados com sua area de atuacéo e elaborar a redagao final dos projetos;
organizar o expediente e a ordem do dia; gerir a correspondéncia da Casa,
providenciando a expedigdo de oficios em geral e de comunicados da Camara
Municipal de Araguaina e redigir correspondéncias.

Superintendente: representar a organizagdo, responsabilizando-se pelas
atribuigdes deste cargo; planejando e garantindo o desenvolvimento Institucional
através da gestdo estratégica da Camara de Vereadores, subordinado
diretamente ao Chefe do Legislativo e tem por finalidade prestar servigos no
assessoramento das atividades parlamentares e institucionais, da Camara
Municipal.

Técnico _em Licitacdo - Receber as propostas e lances, analisar sua
aceitabilidade e sua classificagdo, bem como, a habilitagdo e a adjudicagdo do
objeto do certame ao licitante vencedor (Inciso IV, Art. 3° - Lei 10.520/2002);
quanto ao pregdo presencial (Art. 9° - Decreto 3.555/2000): Proceder o
credenciamento dos interessados; Proceder o recebimento dos envelopes das
propostas de precos e da documentacao de habilitagéo; Proceder a abertura dos
envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes; Proceder a condugao dos procedimentos relativos aos lances e a
escolha da proposta ou do lance de menor prego; Proceder a adjudicagéo da
proposta de menor prego; Elaborar a ata; Conduzir os trabalhos da equipe de
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apoio; Receber, o exame e a deciséo sobre recursos; e Encaminhar o processo
devidamente instruido, apés a adjudicagdo, a autoridade superior, visando a
homologag&o e a contratagdo. QUANTO AO PREGAO ELETRONICO (Art. 10 -
Decreto 5.450/2005): Coordenar o processo licitatorio; Receber, examinar e
decidir as impugnacgdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela
sua elaboracdo; Conduzir a sesséo publica na internet; Verificar a conformidade
da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatério; Dirigir a
etapa de lances; Verificar e julgar as condigbes de habilitagdo; Receber, examinar
e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando mantiver
sua decisdo; Indicar o vencedor do certame; Adjudicar o objeto, quando nao
houver recurso; Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; € Encaminhar o
processo devidamente instruido & autoridade superior e propor a homologagao.
Executar outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem
solicitadas.

Vigilante: responsavel por executar a seguranga do estabelecimento em que
prestar servigos, nos locais e horarios designados pelo encarregado e, ou
diretoria administrativa; fazer o controle de chaves de prédios.

Gabinete da Presidéncia da Cam

. Municipal de Camara Municipal de
Araguaina, aos 11 dias do més de Abri

2016.

L]

P
E BARROS ARAUJO
amara Municipal-

MARCUS MARCEL
-Ver. Presidente
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