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A Mesa Diretora da CAMARA MUNICIPAL DE TAIPAS DO TOCANTINS, ESTADO

DO TOCANTINS, no uso pleno de suas pretrogativas constitucionais, promulga a seguinte

Resolucao.

TITULOI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUICOES

CAPITULO1
. DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Camara Municipal de Taipas do Tocantins passa a ter a seguinte estrutura basica:
I. Mesa Diretora
IL. Secretaria Geral

I11. Assessoria Técnica de Controle Interno

Art. 2° - A Camara Municipal de Taipas do Tocantins tera os seguintes cargos:
I - Cargos em Comissao:

a) 01 (uma) vaga para o cargo de Chefe de Controle Interno;
b) 01 (uma) vaga para’o cargo de Secretaria;

§1° - Os cargos comissionados serao de livre nomeagao e exoneragao por parte da Presidencia da
Camara Municipal. :

I - Cargos de Contrato Temporario:

a) — 01 (uma) vaga para Auxiliar de Servicos Gerais;
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b) — 01 (uma) vaga para o cargo de Motorista;
¢) — 02 (duas) vagas para cargo de Vigia;

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES

SECAO I
DA MESA DIRETORA

Art. 3° - A mesa Diretora compete, de Conformidade com o Regimento Interno, a suprema direcao
dos 6rgaos que integram a estrutura Administrativa da Camara de Vereadores.

Art. 4° - Compete ainda 2 Mesa Diretora, a supervisao do Sistema Administrativo Geral da Camara,
de acordo com as atribuicoes legais que The forem conferidas pelo Regime Interno.
SECAO I

DA SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Art. 5° - A Secretaria Geral da Cimara compete planejat, organizar e controlar as atividades
administrativas e Legislativas da Camara, em conformidades com os atos deliberativos desta casa de
Leis.

§1° - Compete, ainda, a Secretaria Geral da Camara, além do previsto no “caput” do presente artigo,
coordenar o pessoal de apoio técnico administrativo nas atribui¢es a que lhes for conferida.

Art. ° - A Secretaria Ge;al da Camara Municipal terd como apoio, a seguinte divisao administrativa:
I. Plenario

I1. Expediente

III.  Pessoal

Art. 7° - Ao servidor encarrecado de dar apoio ao Plenario da Camara Municipal, compete:
g p pal, p

a) Promover o registro das atas, pareceres e outros documentos discutidos e deliberados pelos
Vereadores;

b) Distribuir aos Edis copias de documentos a serem deliberados;
¢) Organizar o registro de presencas dos Vereadores, Prefeitos e Vice-Prefeitos;
d) Preparar o termo de posse dos Vereadores, Prefeitos e Vice-Prefeitos;

e) Organizar documentacao relativa a cada vereador;

Avenida Paulo Lima de Souza, s/n° - Centro, Taipas do Tocantins — TO CEP:77.308-000,
Telefone: (63) 3382 1118. E-mails: secretaria@taipasdotocantins.to.leg.br / camarataipas@hotmail.com



CAMARA MUNICIPAL DE

TAIPAS

f) Preparar a resenha do expediente e da ordem do dia;

g) Promover o registro da tramitagao de projetos de leis e demais pap¢is, promovendo em tramitagao
na Camara;

h) Promover a distribuicao da correspondéncia enderecada aos vereadores;

i) Remeter ao expediente a documentagao ja liberada em Plenario.

SUBSECAO I
DO APOIO AO EXPEDIENTE

2y

Art. 8° - Ao servidor encarregado de proceder ao expediente da Camara Municipal, compete:

a) Formalizar os atos para assinatura do Presidente e secretario Geral, assim como ptreparat O
expediente para ser despachado;

b) Receber, protocolar e registrar os documentos de teor legislativo e outros distribuirem- los e
controlar sua movimentacao interna;

¢) Observar os prazos do projeto remetidos para sancao do Prefeito e vetos recebidos pelo Poder
Executivo;

d) Fazer protocolar todos os projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucoes, Requerimentos,
mocoes, Indicacoes, Substitutivos, emendas e Subemendas e Pareceres das Comissoes;

e) Promover a organizacio das pastas que formam os processos e dos documentos recebidos no
protocolo;

f) Prestar servicos de Secretirio nas reunides de Comissoes Permanentes e outras atividades das
diversas comissoes;

g) Promover o recebimento e distribuicao da correspondéncia aos érgaos da Camara, promovendo,
ainda, a organiza¢ao, mantendo sempte organizado o fichario e arquivo das leis, resolugoes e outros;

h) Promover a destinacao de documentos liberados pela Camara Municipal;
i) Promover os autografos nas proposicoes deliberadas pela Camara Municipal;

j) Promover, mantendo atualizado o arquivo das publicacées as proposicoes da Cimara e da
municipalidade;

k) Proporcionar as respostas solicitadas a camara, com referéncia a projetos, papéis e outros
documentos arquivados, sempre com visto do Presidente ou do secretatio.
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SECAO III
DA ASSESSORIA TECNICA DE CONTROLE INTERNO
Art. 9 — A Assessoria Técnica de Controle Interno, possui as seguintes competéncias:
a) Analisar de todos os processos de pagamento do Legislativo;
b) Prestacao de Contas do Legislativo;
¢) Responsavel pela fiscalizagao dos bens patrimoniais;

d) Responsavel pelo cumprimento dos prazos de remessa de documentos contabeis para os 6tgaos
de controle externo;

e) Cumprir e fazer cumprir as atribuicoes contidas nas deliberagoes do Tribunal de contas do Estado
do Tocantins;

f) Prestar assessoria a Presidencia e aos Vereadores.

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

-

Art. 10 — A Funcao de Motorista possui as seguintes competencias:

a) Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, posi¢ao do odoémetro, horarios
de saida e chegada e outros;

b) Manter os veiculos sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagao e condigoes
de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas;

¢) Efetuar pequenos reparos de emergencia;
d) Providenciar abastecimento dos veiculos;
e) Comunicar a ocorrencia de fatos e avarias relacionados com veiculos sob sua
responsabilidade;
f) Executar outras tarefas cotrelatas.
SECAO 1V

DA FUNCAO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 11 - A Fungao de auxiliar de servigos gerais possui as seguintes competencias:
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a) Executar trabalhos de limpeza e conservacao em geral, bem como servicos de entrega,
recebimento, confeccio e atendimento, utilizando os materiais ¢ instrumentos adequados, e rotinas
previamente definidas.

b) Ffetuar a limpeza e conservacao de utensilios, moveis e equipamentos em geral, para mante-
los em condicoes de uso. Executar atividades de copa. Auxiliar na remoc¢ao de moveis e

equipamentos.

¢) Atender a0 telefone, anotar e transmitir informacoes e recados, bem como receber, separar e
entregar correspondéncias, papéis, jornais ¢ outros materiais.

d) Zelar pela guarda, conservagio, manutengao e limpeza dos equipamentos, insttumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior.
e) Servir Funcionarios e visitantes cafés, chas, dgua e preparar lanches;
f) Manter a Copa e os utensilios limpos;
2) Verificar os mantimentos e produtos de limpeza.

SECAO VI

DA FUNCAO DE SECRETARIA

Att. 12 - A Funcio de Secretiria Administrativo possui as seguintes competencias:

-

a) Tramitar entrada e saida de correspondéncia;

b) Recepcao de documentos;

¢) Atender chamadas telefonicas;

d) Atender ao publico;

e) Arquivar documentos;

f) Manter atualizada a agenda, tanto telefonica como de pendencias;

SECAO VII
VIGIA

Art. 13 - A Funcao de Vigia possui as seguintes competencias:

a) Executar servicos de vigilancia do edificio da Camara Municipal, interna e externa e em toda a
area a ela pertencente;

b) Bfetuar a vigilancia sobre os portoes e portas de acesso a Camara Municipal e fazer inspecoes
de rotina;

¢) Zelar pela integridade da sede da Camara Municipal e pelos bens pertencentes ao Legislativo;

d) Tomar providéncias legais e cabiveis, quando necessarias, para evitar roubos, incéndios e

danificacoes no edificio da Camara Municipal, no jardim, e em todos os materiais e bens sob
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sua responsabﬂidade;

CAPITULO III
DAS VANTAGENS

Att. 14 - Além do vencimento, poderio ser pagas ao servidor as seguintes vantagens:

I - Indenizacoes;
II - Gratificacoes;
III - Adicionais.

-

§ 1.° - As indenizagdes nio se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer efeito.

§ 2.° - As gratificacoes e os adicionais incorporam-se a0 vencimento ou provento, N0s casos e
condicoes indicados em lei.

Art. 15 - As vantagens pecuniarias nao serao computadas, nem acumuladas, para efeito de concessao
de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

SECAO1
DAS INDENIZACOES

Art. 16 - Constituem indeniza¢oes ao servidor:

I - Diarias;
II - Transporte. .

Art. 17 - Os valores das indenizacoes, assim como as condigdes para a sua CONCESSA0, SErao
estabelecidos por Resolugao do Poder Legislativo.

SUBSE(;AO 1I
Das Diarias

Art. 18 - O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou transitorio para outro
ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar
as patcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentagao e locomocao.

§ 1° - A didria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
deslocamento nao exigir pernoite fora da sede, ou quando a Camara Municipal custear, por meio

diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

§ 2.° - Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, o
servidor nao fara jus a diarias.

Art. 19 - O servidor que receber diarias e nao se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado
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a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

Paragrafo Unico - Na hipétese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto
para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso, N0 prazo previsto no caput.

SUBSECAO III
Da Indenizagdo de Transporte

Art. 20 - Conceder-se-a indenizacio de transpotte ao servidor que realizar despesas com a utilizagao
de meio proprio de locomogio para a execugao de servigos externos, por forca das atribui¢oes proprias
do cargo.

SECAO IV
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 21 - Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Resolu¢io, serao deferidos aos
servidores as seguintes retribuicoes, gratificagdes e adicionais:

I - Adicional pela prestacao de servigo extraordinario;
IT - Adicional noturno;
IIT - Adicional de férias;

SUBSECAO I
Do Adicional por Servigo Extraordinario

Att. 22 - O setvico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50% (cinqiienta pot cento)
em relaciao a hora normal de trabalho.

Art. 23 - Somente serd permitido setvico extraordinario para atender a situagoes excepcionais e
temporarias, respeitado.o limite maximo de 2 (duas) horas por jornada.

SUBSECAO II
Do Adicional Noturno

Att. 24 - O servico noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um
dia ¢ 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de 20% (vinte por cento)
computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

SUBSE(;AO 111
Do Adicional de Férias

Art. 25 - Independentemente de solicitacio, sera pago ao servidor, por ocasiao das férias, um adicional
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracao do petiodo das férias.

-

SECAO1
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. DA MESA DIRETORA

Art. 26 - As despesas decortentes da aplicagio desta lei correrao por conta da Camara Municipal,
em dotacio orcamentaria propria, observando-se o disposto na Lei Complementar 101 de 04 de
maio de 2000 e limitacdes previstas no art. 29-A, § 1° da Constituicao Federal.

Art. 27 — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as demais
disposi¢des em contrario.

Plenario da Camara Municipal de Vereadores de Taipas do Tocantins, Estado do Tocantins,
aos 25 (vinte e cinco) dias do més de fevereiro de 2025.

José Custo ;
1° Secretario

e
Vv ald% no %ereira Sousa

Vice-Presidente

Avenida Paulo Lima de Souza, s/n° - Centro, Taipas do Tocantins — TO CEP:77.308-000,
Telefone: (63) 3382 1118. E-mails: secretaria@taipasdotocantins.to.leg.br / camarataipas@hotmail.com



ANEXO I
I - DESCRICAO DOS CARGOS
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
VENCIMENTO: R$ 1.518,00(mil quinhentos e dezoito reais).
ATUACAO FUNCIONAL: exercicio de fungdes e atividades basicas e servicos gerais.

ATRIBUICOES GENERICAS: manter a limpeza e organizagao, de forma a preservar a qualidade
fisica e condicoes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como facilitar a
localizacio e manuseio e Executar servicos de baixa complexidade como: servir aos funcionarios e
visitantes cafés, chas, dgua, preparar lanches, manter a copa e os utensilios limpos, verificar os
mantimentos; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: SECRETARIA ADMINISTRATIVO
VENCIMENTO: R$ 2.200,00 (Dois mil e duzentos treais)

ATUACAO FUNCIONAL: exercicio de fungoes e atividades nas areas de secretariado, assisténcia
administrativa e editoracao.

ATRIBUICOES GENERICAS: executar setvicos administrativos de média complexidade.
Executar servicos de secretariado de acordo com as determinagdes superiores, e outras tarefas
semelhantes.

CARGO: CHEFE DE CONTROLE INTERNO

VENCIMENTO: R$ 2.200,00 (dois mil e duzentos reais).
ATUACAO FUNCIONAL: avaliar o desempenho dos diversos setores do legislativo.

ATRIBUICOES GENERICAS: criar condi¢des para que o controle de despesas se dé de forma
adequada e acompanhar o planejamento e execucio do or¢amento.

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
VENCIMENTO: R$ 1.518,00 (hum mil e quinhentos e dezoito reais)

ATUACAO FUNCIONAL: Dirigir veiculos leves, transportar pessoas, cargas e/ou materiais a0s
locais pré-estabelecidos; Registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, posi¢ao do
odometro, horarios de saida e chegada e outros; Manter os veiculos sob sua responsabilidade em
petfeito estado de conservacio e condi¢oes de funcionamento, comunicando a quem de direito as

.
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falhas verificadas; Efetuar pequenos reparos de emergéncia; Providenciar abastecimento dos veiculos;
Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionados com veiculos sob sua responsabilidade; levar
documentos de escritorio, Executar outras tarefas correlatas.

-

Cargo: VIGIA
Vencimento: R$ 1.518,00 (hum mil e quinehentos e dezoito reais);

ATUACAO FUNCIONAL : Inspecionar dreas e instalacoes prediais, fiscalizando e observando a
entrada e saida de pessoas e veiculos e materiais, prestando informacoes e encaminhando os
interessados as pessoas solicitadas; verificar pottas, janelas, portoes e outras vias de acesso para
prevenir roubos, furtos e outros danos; zelar pelo cumprimento de normas, atentando para o uso
correto das dependéncias a fim de manter a ordem, conservagio e seguranga dos ocupantes do
respectivo 6rgao nos; Informar a chefia ou 6rgao competente, as ocorréncias de seu setor, para as
tomadas de providéncias adequadas a cada caso;
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TABELA DE QUANTITATIVOS E SALARIOS

ANEXO T - RESOLUCAO N° 002/2025

Denominacao do Cargo Carga Horaria Simbolo Quantidade
I — Secretario da Camara ‘ 40 CCLNN 01
IT — Chefe de Controle Interno 40 CCLNN 01
11T — Motorista 40 CCLNE 01
IV — Auxiliar de Setrvicos Gerais 40 CCLNE 01
V — Guarda Noturno 40 CCLNE 02
Classe Denominacgao do Cargo Vencimento
01 Chefe de Controle Interno 2.200,00
01 Secretario da Camara 2.200,00
02 Motorista 1.518,00
02 Auxiliar de Servicos Gerais 1.518,00
02 Guarda Noturno 1.518,00

Presidente

eira dos Santos Menezes

José Custédlﬁ?%{écco‘d?‘r\-zevedo Neto

1° Secretario

Valc% A i_éereira Sousa

Vice Presidente
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Justificativa a0 Projeto de Resolugao n® 002/2025,

O presente Projeto de Resolucio visa a adequagao da nova estrutura
administrativa do Poder Legislativo, deixando-a mais detalhada, mostrando de forma mais
especifica as atribuigoes de cada cargo, suas vantagens e indenizagoes no exercicio de suas

funcoes.

Foram feitas adequagoes dos vencimentos dos cargos de Secretatia e Controle
Interno da Camara Municipal, haja vista que as temuneracoes nio acompanham os valores

pagos pelas demais Camaras Municipais.

Sabe-se da importincia da valotizagdo de nosso quadro funcional, que sem
dtvidas, mereceria mais, pela sua dedicacio e comprometimento com os servicos, porém, a
Administracio Legislativa Municipal deve levar a valorizacio profissional e a prestagao de seus
servicos, de forma equilibrada, nao comprometendo nenhuma delas. A revisao € 0 aumento
concedido estio dentro das condi¢oes financeiras e plancjados em nosso orgamento, auxiliara
o servidor e nido comprometera o Poder Legislativo financeiramente, que continuara

entregando servicos pablicos de qualidade, com seu quadro funcional devidamente valorizado.

Cumpte esclarecer que 2 revisio salarial é uma maneira de evitar uma defasagem

ante o aumento do salario minimo que ocorte anualmente.

Por fim, a medida prevista no presente do Projeto ¢ amparada em estudo de
impacto or¢amentarid e financeiro, oriundo do Departamento Financeiro desta Casa de Leis,
que declarou estar em consonancia com Os feCursos disponivel para folha de pagamento,

atendendo ao disposto no Artigo 29-A da Constituicao Federal.
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Por estas razoes, a Mesa Diretora da Camara Municipal submete a apreciacao

do Plenirio o presente Projeto de Resolugao.

Plendrio da Camara Municipal de Vetreadores de Taipas do Tocantins, Estado

do Tocantins, aos 25 (vinte e cinco) dias do més de fevereiro de 2025.

Al Ferreira dos Santos Menezes
Presidente

. José CustodioFHiittsco de Azevedo Neto

1° Secretatio

j’ givino Pereira Sousa

Vice Presidente
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