ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE GURUPI
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 2.477, DE 31 DE MARCO DE 2020.
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cargos e da outras providéncias

O PREFEITO MUNICIPAL DE GURUPI, ESTADO DO TOCANTINS; Faco
saber que a Camara Municipal de Gurupi, Estado do Tocantins, aprovou e eu sanciono a

seguinte Lei:

TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reorganizagdo administrativa e funcional da Céamara
Municipal de Gurupi, adequando-a as suas possibilidades financeiras, necessidades
administrativas e funcionais e ao ordenamento juridico-constitucional vigente.

Y Art. 2° A estrutura administrativa e funcional ora redimensionada é composta por 6rgios,
unidades executoras e instancias administrativas, que serdo exercidos por quadro proprio de
pessoal, em atendimento exclusivo as atividades especificas do Poder Legislativo Municipal e
de seu expediente.

Paragrafo tdnico. A administragdo da Camara Municipal de Gurupi pautara suas a¢des e
condutas politico-administrativo-parlamentares pelos principios juridicos da legalidade,
finalidade e interesse publico, razoabilidade e proporcionalidade, moralidade e probidade,
impessoalidade, transparéncia, participagéo popular, profissionalismo, eficiéncia e eficacia.

Art. 3° Os servidores estaveis, por forga do artigo 19, ADCT da Constituigdo Federal vigente,
compordo o quadro tempordrio, como estabelecido no Plano de Cargos Carreiras e

Remuneragdo conforme previsto no Titulo proprio desta Lei.

Art. 4° Os servidores desta Camara Municipal, efetivos, estaveis ou comissionados, sdo
regidos pelo disposto nesta Lei e no que couber pelo regime unico do Municipio.
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Art. 5° Constitui objetivo principal da presente Lei, contribuir para que, através da
organizagdo de meios, possa o Poder Legislativo aprimorar suas atividades em prol do bem
comum, em conformidade com o que prescrevem a legislagdo federal, estadual e municipal.

Paragrafo inico. Para a consecugdo dos objetivos Institucionais, no cumprimento e
promogdo dos meios indispensaveis ao cumprimento eficiente de suas finalidades, a
organizacdo do Poder Legislativo Municipal de Gurupi devera:

[ — priorizar a democratizagdo da ag@o legislativa através da participacdo direta da sociedade
civil, sobretudo nas hipéteses previstas em lei, de forma a contemplar as aspiragdes dos
diversos segmentos sociais, possibilitando a criagdo de canais de participacio e controle sobre
os atos emanados do Poder Legislativo e do Executivo em trdmite pela Casa, exceto os de
natureza sigilosa, abrangendo consultas e audiéncias publicas;

I — promover a constante capacitagdo e valorizacio dos servidores de sua esfera
administrativa;

[II — preservar o equilibrio financeiro-or¢amentario atentando para os limites legais;

IV - primar pelo exato cumprimento do inciso III do § 2° do artigo 29-A da Constituigio
Federal;

V - atentar para que a delegagdo de competéncia seja utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, assegurando maior rapidez e objetividade as decisdes,
situando-as nas proximidades dos fatos ou pessoas.

VI - assegurar a todos, na forma legal, o acesso a informagdes sobre os atos administrativos
da Camara Municipal, exceto os de carater sigilosos.

TITULO 11

DA ORGANIZACAO, ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS
ORGAOS DA CAMARA MUNICIPAL E DE SUAS UNIDADES

CAPITULO1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA

Art. 6° A administracdo da Camara Municipal de Gurupi é exercida pela Mesa Diretora,
através de sua Presidéncia, com fungdes politicas, legislativas e de representacio e
simplesmente administrativa, auxiliada pelos orgdos e respectivas unidades administrativas
tratados nesta Leli.

Art. 7° Sado, respectivamente, unidade deliberativa soberana e unidades administrativas
autonomas da Camara Municipal:

[ - Plenario;
II - Gabinete da Presidéncia;

[IT - Gabinete dos Vereadores. g [(, L (—_L(///é//\-a/k/
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CAPITULO 11
DOS ORGAOS AUTONOMOS
Secdo |
Do Plenario, das Comissoes, Mesa Diretora e sua Presidéncia

Art. 8° O Plendrio é o oOrgdo deliberativo da Camara, constituido pelos Vereadores em
exercicio, com local, forma e quorum deliberativo e atribuigdes previstos no Regimento
Interno da Casa e na Lei Orgénica do Municipio. sem prejuizo de outras que venham a tratar
sobre o assunto.

Art. 9° As Comissdes, Permanentes, Temporarias ou Especiais sdo constituidas por
Vereadores em exercicio, com fungdes técnicas, investigativas, de estudos e de representagdo
da Camara Municipal, nos termos regimentais e demais leis aplicaveis a espécie.

Art. 10. Compete a Mesa Diretora o exercicio de fungdes diretivas, executivas e disciplinar
dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo Municipal, além das de
legislagdo e representacdo, de acordo com o disposto na Lei Orgédnica e em seu Regimento
Interno.

§ 1° Cabe, a Mesa, auxiliada e assessorada pelos orgdos que compdem a estrutura
administrativa da Casa e demais membros, formular politicas, objetivos, diretrizes e metas,
bem como a superior supervisdo e fiscalizagdo dos atos administrativos, no ambito da
Instituigdo, nos termos de seu Regimento Interno e demais leis que tratarem do assunto.

§ 2° A administrag@o da Camara Municipal de Vereadores ¢ exercida pela Mesa Diretora em
conformidade com as atribui¢des que lhes forem conferidas pelo Regimento Interno, através
do seu Presidente, com funcdes de legislagdo, administrativas e representa¢do, conforme
definido na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Cdmara Municipal.

§ 3° No exercicio da fun¢do simplesmente administrativa superintende os servigos auxiliares e
exerce todas as demais atividades executivas da Edilidade. expedindo os respectivos atos.

Secdo 11
Do Gabinete dos Vereadores

Art. 11. Os Gabinetes dos Vereadores, com a estrutura definida em Resolugdo especifica, sdo
orgdos auténomos. destinados a apoiar a atividade politico-parlamentar dos respectivos
titulares, com a finalidade de dar sustentagdo técnica e burocratica ao exercicio do mandato
dos Vereadores, bem como as suas atribui¢des legais e regimentais.

§ 1° Cada Vereador ¢ responsavel imediato pela exacdo dos servigos do seu Gabinete, no
cumprimento dos deveres funcionais.

§ 2° A estrutura administrativa de cada Gabinete sera definida consoante a escolha pessoal do
Titular de uma das alternativas de composi¢do legalmente previstas e os cargos que assim o
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compde serdo providos pela Presidéncia da Casa, mediante indicagdo e solicitagdo expressa
do parlamentar titular, acompanhada da documentagdo exigida para efeito de admissdo de
pessoal.

§ 3° Resolugdo da Camara Municipal estabelecera as medidas de controle, entre elas o de
frequéncia desses servidores, necessarias para resguardar os interesses da Administragdo, cujo
cumprimento ficara a cargo de cada Gabinete.

Subse¢io |
Da Presidéncia e sua estrutura

Art. 13. A Presidéncia tem a seguinte estrutura basica:

I - 6rgdos de assessoramento e diregdo:
a) - Chefia de Gabinete - CHGAB;

b) - Procuradoria-Geral - PGCM;

¢) - Diretoria de Controle Interno:

d) - Secretaria Geral - SEGER;

e) - Assessorias

I - Unidades de apoio. execugao e assisténcia.

' CAPITULO 111
DOS ORGAOS SUBORDINADOS OU VINCULADOS A
PRESIDENCIA E SUAS UNIDADES

Secdo |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 14. O Gabinete da Presidéncia ¢ um 6rgdo subordinado diretamente ao Presidente da
Céamara, competindo-lhe, no seu ambito de ag@o, o planejamento. a organiza¢do, a supervisao,
o acompanhamento e a avaliagdo das atividades politicas, legislativas, juridico-
administrativas, financeiras e técnicas desenvolvidas na Camara Municipal, observados os
limites de competéncia em legislagdo especifica.

Paragrafo unico. Integram o Gabinete da Presidéncia:

I - Chefia de Gabinete:

I1 - Secretaria Executiva;

I1I - Assessorias Especializadas:
IV — expediente.

Art. 15. A Chefia de Gabinete, como 6rgdo de apoio a Presidéncia e a Mesa Diretora,
compete responder pelo expediente do Presidente, zelando pelo estrito cumprimento do
Regimento Interno da Céamara e legislag@o pemnente representando-o quando de suas
auséncias ou delegagdes e, ao seu titular. )
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Se¢do I1
Das Assessorias a Presidéncia

Art. 16. Sdo orgdos de Assessoramento a Presidéncia, diretamente subordinados ao seu
Gabinete:

[ - Coordenagdo de Comunicagdo Institucional e Publicidade:
II - Assessoria Especial da Presidéncia;

§ 1° A Coordenagéo constante do inciso I, sera titularizada por um Coordenador de
Comunicagio Institucional e Publicidade. de livre nomeago e exoneragio.

§ 2° Compora a Coordenagdo descrita no inciso I, o cargo de Assistente de Comunicagéo e
Publicidade, sendo este de natureza efetiva, cabendo ao seu titular as atribuigdes tipicas do
cargo.

§ 3° Os cargos ligados a Coordenagdo de Comunicagdo Institucional e Publicidade serdo
preenchidos por profissionais da area de Comunicacio e Publicidade, devidamente
habilitados.

§ 4° A Assessoria Especial a Presidéncia € o 6rgio de assessoramento especial ao Presidente
nos assuntos gerais e relacionados com as demandas de caréter social dirigidas ao Gabinete da
Presidéncia e sera exercido por um tnico Assessor, de livre escolha e nomeagdo do
Presidente.

CAPITULO IV
DA PROCURADORIA-GERAL

Art. 17. A Procuradoria-Geral da Camara, vinculada a Presidéncia, compete a representagio
judicial e extrajudicial da Instituigio, bem como a consultoria e o assessoramento e
assisténcia de natureza técnico-juridico a todos os orgdos da Camara, nas areas administrativa,
legislativa e parlamentar, em especial a Presidéncia e, ainda, a direcio das unidades
administrativas que lhe estdo afetas e advocacia institucional, com posicionamento
organizacional de Secretaria.

§ 1° Compde-se da seguinte estrutura:

[ - Gabinete do Procurador;

II - Coordenagdo Legislativa, de Plenario e de Cerimonial;

III - Chefia Legislativa e Parlamentar;

IV - Chefia de Plenario e Cerimonial;

V - Servigo de Suporte Técnico-juridico:

VI - Servigo de Suporte Parlamentar, ao Plenario e Cerimonial.

§ 2° A Procuradoria Geral ¢ dirigida pelo Procurador Geral, nomeado em comissio pelo
Presidente, observados os requisitos especificos de provimento.
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Secio 1
Da Procuradoria Geral e suas unidades

Art. 18. Compdem o Gabinete da Procuradoria Geral da Camara:
[ — Procurador Geral;
IT — Procuradores;

Paragrafo dnico. Os procuradores juridicos exercerdo suas atribui¢des tipicas com
o auxilio e assisténcia dos demais orgdos e unidades de apoio, assisténcia e execugdo
previstos neste capitulo.

Art. 19. O ingresso nos cargos de Procuradores se dara por meio de concurso publico de
provas e titulos, podendo concorrer somente advogados regularmente inscritos na Ordem dos
Advogados do Brasil, sendo exigida experiéncia pratica de atividade juridica de pelo menos
trés anos.

Art. 20. A Coordenagido Legislativa, de Plendrio e Cerimonial, diretamente subordinada ao
Procurador-Geral, compete o planejamento, a coordenagdo, a orientagdo, controle e
distribuicdo das tarefas inerentes aos trabalhos legislativos, parlamentares, de cerimonial e
Plenario, que serd exercido por um Coordenador com o auxilio e assisténcia das demais
unidades administrativas sob sua coordenacio.

Art. 21. O Servigo de Suporte Técnico-juridico, com fungdes de assessoramento e execugdo
relacionados as atividades de suporte técnico nas édreas administrativas, parlamentar e
legislativa a Mesa, Vereadores e a todos os orgdos da Cédmara Municipal, compde-se dos
seguintes cargos:

I — Analista Legislativo Técnico Juridico, area de apoio técnico administrativo, legislativo e
Parlamentar:;

IT — Assistente das Comissdes.
Art. 22. Compdem o Servigo de Suporte Parlamentar, ao Plenario e Cerimonial:

I - Assisténcia ao Plendrio, exercida por dois Assistentes de Plendrio:
I - unidade de criagdo, edi¢do e revisdo de texto.

Paragrafo anico. O Servigo de Edigdo e Revisdo de Texto compreende as fungdes inerentes a
criagdo, redagdo e revisdo dos atos legislativos e administrativos da Casa, exceto as
correspondéncias de natureza sigilosa, a critério do Presidente, do Secretario Geral ou do
Procurador-Geral e sera exercido por um Editor e Revisor de Texto, devidamente habilitado
ou capacitado, auxiliado, orientado e subsidiado pelas demais unidades da Procuradoria e da

Camara Municipal. _
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CAPITULOV

DA SECRETARIA GERAL

Art. 23. A Secretaria Geral, orgdo de Dire¢do Superior e de apoio legislativo, administrativo,
financeiro e patrimonial. compete responder pelo expediente do Presidente, zelando pelo
estrito cumprimento da Lei Organica Municipal de Gurupi, do Regimento Interno e demais
leis diretas e correlatas de regéncia da Administragdo Publica e exercer sob a supervisio e
controle do Presidente a gestdo administrativa, financeira e orcamentaria, do patriménio e das
compras, de modo integrado e informatizado e, ao seu titular, no exercicio das fungdes de
dire¢do geral da Camara e de assessoramento direto ao Presidente.

§ 1° Integram a Secretaria Geral, como unidades de apoio, coordenagio e chefia dos servigos
e execugdo, as seguintes:

I - Gabinete do Secretario Geral;

IT - Tesouraria;

[II - Coordenag@o de Protocolo, Arquivo, Documentagio e Expediente;
IV - Coordenagdo de Servigos de Recepgdo, Gerais, Manutengio e Vigilancia;
V - Chefia de Pessoal;

VI - Chefia de Patriménio;

VII - unidades auxiliares e de execugdo, assim compostas:

a) - Recepcionista;

b) - Auxiliar de Manutengdo:;

c) - Oficial de Servigos Gerais:

d) - Vigias;

e) - Motorista;

f) - Secretaria Geral.

VIII - Gestor de Frota;

IX — Chefe de Almoxarifado;

X — Assessor Técnico Administrativo;

XI —Ouvidoria Geral.

§ 2° A fung@o de recepcionista poderd ser exercida por oficial administrativo, que integra o
corpo funcional permanente da Camara, mediante designagdo em ato préprio pela autoridade
competente.

Secao 1
Do Gabinete do Secretario e auxiliares
Art. 24. Ao Gabinete do Secretario-Geral compete o preparo do expediente, o agendamento
das atividades de representagdo social e as audiéncias do Secretério, representa-lo quando a

tanto designado e auxilid-lo na coordenagdo e supervisdo dos 6rgdos sob sua direcdo.

Paragrafo tdnico. O Gabinete do Secretario-Geral ¢ titularizado pelo Secretario-Geral que
exercera suas atribuigdes especificas auxiliado pelos demais drgdos que compdem a estrutura

da Secretaria. 4
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Art. 25. A Tesouraria compete planejar, dirigir e executar as atividades afetas a gestdo
orgamentaria e financeira da Camara, auxiliar o Secretario Geral na definigdo de estratégias
de agdo, bem como no planejamento e controle de atividades afins, notadamente, compras e
patriménio, definir diretrizes, politicas e estratégias relativas a sua 4rea de atuagfio, com vistas
a respectiva otimizagdo e modernizagdo, atribuigdes estas que serdo exercidas por um
Tesoureiro, com o auxilio de servidores efetivos, conforme necessidade e mediante solicitagdo
ao Secretario Geral.

Art. 26. As Coordenagdes previstas nos incisos III e IV, § 2° do artigo 23 desta Lei e as que
vierem a existir, enquanto Orgdos de suporte administrativo diretamente subordinados a
Secretaria Geral incumbe coordenar, orientar e controlar a execu¢io das atividades em suas
areas de competéncia administrativa e especialmente:

[ — promover o recebimento, distribuir, expedir e controlar processos administrativos proprios
e correspondéncia do Poder Legislativo, segundo as éreas de atuagio:;

II — promover o auxilio ao superior imediato na execugdo de trabalhos de administragio do
protocolo geral, arquivo, documentagdo. expediente, material, patriménio, servigos auxiliares
gerais e especificos sob a respectiva responsabilidade:

IIT — promover a coordenagio e controle do sistema informatizado responsavel pela autuagio,
monitoramento e acompanhamento da formagdo, movimentagdo e arquivo de papéis e
processos protocolizados no ambito do Poder Legislativo, promovendo a guarda e
manuten¢do dos documentos oficiais providenciando a extingdo daqueles considerados
inserviveis conforme estabelecido em lei ou ato normativo especifico:

IV - coordenar, controlar e executar as atividades relativas a reprodug¢io de documentos;

V - coordenar e controlar todo o processo informatizado de aquisi¢do, disponibilizac¢io,
tombamento, movimentagdo e consumo de material e patriménio,
conforme o caso;

VI- planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades e rotinas;

VII - coordenar e controlar as atividades relacionadas aos servigos auxiliares e de execucdo de
recep¢do, servigos gerais, transporte e vigilancia da Camara, velando para que se
desenvolvam com a maxima eficiéncia e menor custo e estrita observancia dos deveres éticos
e funcionais inerentes;

VIII- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. A protocoliza¢do consiste no registro inicial, abertura de processo com
numeragdo logica e sequencial e identificagdes pertinentes, inclusdo de folhas de informacdes
e despacho e numeragédo de todas as folhas que compdem os autos do processo, dentre outras
exigéncias previstas em lei propria. )
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Art. 27. Cabe as Chefias de Pessoal, de Patrimonio, de Almoxarifado e Gestor de Frota o
exercicio das fungdes de chefiar os respectivos Setores e exercer a supervisdo superior dos
atos praticados pelos subordinados no exercicio de suas atribuigdes tipicas.

Art. 28. Cabe aos Servigos de Apoio, Assisténcia e Execuc¢do lotados no Gabinete da
Presidéncia, na Secretaria Geral e Procuradoria-Geral, desenvolver as atividades especificas
inerentes as respectivas atribuigdes tipicas e demais afins, complementares e especialmente
determinadas pela chefia imediata.

Art. 29. Os titulares do cargo de Oficial Administrativo serdo lotados nos o6rgios
especializados da Camara e em seu expediente, conforme necessidades administrativas e
habilitagdo funcional do cargo, podendo ser-lhes atribuidas outras tarefas afins e correlatas
pela autoridade competente.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 30. O controle interno da Camara Municipal serd exercido pelo Diretor do Controle
Interno e auxiliares, incumbindo-lhe, nos termos da legislagdo especifica, o assessoramento
técnico e de gestdo nas dreas da administragdo financeira, contabil or¢amentaria e funcional, o
controle prévio e concomitante da legalidade e legitimidade dos atos administrativos do Poder
Legislativo Municipal, tudo em conformidade com as atribuig¢des tipicas previstas no artigo
48 desta Lei e demais disposigdes inerentes ao cargo.

Parigrafo unico. A Diretoria do Controle Interno tera a seguinte estrutura:

I - Diretor de Controle Interno. e,
IT -Assistente de Controle Interno.

TITULO III

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE CARGOS EFETIVOS E
COMISSIONADOS

CAPITULO 1

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS COMISSIONADOS E (OU)
FUNCAO GRATIFICADA

Art. 31. Compete ao Chetfe de Gabinete da Presidéncia:
[ - atender as necessidades internas do Presidente da Camara, tanto nas relagdes com outros

orgdos, quanto com os Vereadores e a comunidade;

II - receber minutas, preparar e expedir a correspondéncia oficial da Presidéncia do
Legislativo e organizar o fluxo de correspondéncias particulares e oficiais:

III - organizar a agenda das atividades e programas do Presidente, tomando as providéncias

necessarias a sua consecucio: . :
et =
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IV - promover a divulgagio das providéncias determinadas pelo Presidente aos demais 6rgdos
da Camara Municipal;

V - dispensar atendimento as pessoas que procuram o Presidente, agendando audiéncia ou
promovendo os encaminhamentos pertinentes;

VI - promover a recepgdo dos visitantes oficiais a CAmara;

VII - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizagio e coordenagdo das
atividades da Camara Municipal e auxilid-lo no exame de assuntos politico- administrativos e
emissdo de despachos:

VIII - desempenhar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo Presidente.

Art. 32. Compete ao Assessor Especial a Presidéncia, assessora-la diretamente nos assuntos
gerais relacionados as demandas de carater social dirigidas ao Gabinete da Presidéncia,
especialmente:

I - desenvolver atividades pertinentes ao relacionamento da CAmara com a comunidade em
questdes de natureza social;

IT - articular com os demais 6rgdos e unidades administrativas municipais com vistas a
informagdo e efetivagdo dos direitos de cidadania de municipes. contribuindo para o
fortalecimento e prestigio da Instituicdo e da cidadania;

Il - prestar assessoramento a Mesa Diretora, Presidéncia e Vereadores em assuntos
relacionados a area;

IV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento do trabalho social da
Casa, com énfase na promogdo da cidadania.

Art. 33. Compete ao Coordenador de Comunicagdo e Publicidade:

I - coordenar o levantamento dos projetos e agdes do 6rgio;

II - coordenar a realizagdo de releases;

I1I - manter contato com a imprensa:

IV - coordenar a elaborag@o de material informativo dos Vereadores:

V - coordenar a realizagio de clipagem:;

VI - acompanhar entrevistas ao Presidente da Camara;

VII - coordenar o agendamento de entrevistas do Presidente aos veiculos de comunicago:
VIII- coordenar a veiculagdo nas midias sociais da Instituigdo, entre outros;

IX - exercer atividades fins e correlatas e outras para as quais tenha sido formalmente
designada pelo Presidente, desde que compativeis com as atribui¢des tipicas do cargo.

Art. 34. Compete ao Procurador-Geral, no exercicio da fungdo diretiva da Procuradoria Geral,
de representag¢@o da Camara Municipal e advocacia institucional:
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I - promover a participagdo da Procuradoria na elaboragdo de planos, programas e projetos da
Administragdo da Casa;

II - implementar a execugdo de todos os servigos e atividades a cargo da Procuradoria, com
vistas a consecugdo de suas finalidades e ao bom andamento dos trabalhos da Camara
relacionados a sua drea de competéncia;

III - referendar os atos do Presidente nos assuntos inerentes a Procuradoria;

IV - aprovar pareceres técnicos relativos a sua competéncia, revisar os demais produtos
legislativos e administrativos e orientar na sua elaboragio:;

V - rever, em grau de recurso e de acordo com a legislagdo, atos seus e emitir pareceres sobre
os dos demais chefes de unidades da Procuradoria que lhe forem submetidos a exame e
manifestacdo:

VI - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular funcionamento dos
servigos de sua responsabilidade;

VII - cumprir e fazer cumprir a legislagao referente a Procuradoria e suas competéncias;

VIII - prestar contas do trabalho desenvolvido pela Procuradoria, mediante emissdo de
Relatorios ou expediente similar, a Mesa Diretora e Presidéncia da Casa;

IX - dirigir, superintender e controlar todas as unidades administrativas sob seu comando e
responsabilidade e, ainda. exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Legislativo, incluida a orientagdo aos
Vereadores e os demais 6rgéos:

X - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o controle dos processos
destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias da Cimara Municipal;
XI - coordenar, supervisionar e exercer o controle dos processos que forem encaminhados a
Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes e Temporérias da Cimara Municipal;

XII - assegurar o eficiente e eficaz assessoramento técnico na elaboragio de Projetos de Leis,
Decretos Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara
Municipal;

XIII - emitir ou determinar a emissdo de pareceres escritos nos processos que lhe forem
encaminhados pelo Presidente da Cdmara Municipal ou Vereadores, nestes, mediante
solicitagdo expressa:

XIV - coordenar a coleta de informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos em tramite pelo
Legislativo Estadual e Federal que versem sobre assuntos de relevante interesse da Camara
Municipal ou do Municipio, dando ciéncia deles ao seu Presidente;

XV - representar a Camara Municipal em Juizo, ativo e passivamente:

XVI - orientar a Mesa Diretora e o Presidente quanto aos despachos que deverio ser exarados
nos processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara Municipal, antes e
durante as Sessdes Legislativas:

XVII - apreciar, pessoalmente ou por delegagdo ao setor técnico competente, todas as
matérias antes da deliberag¢do do Plendrio:

XVIII - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e extraordinarias da Cimara
Municipal com relagdo as medidas regimentais a serem adotadas ou promover tal
assessoramento através do Analista Juridico lotado na area;

XIX - fiscalizar o controle dos registros dos atos de competéncia da Mesa Diretora e das
Comissoes;

XX - superintender a elaboragdo dos pareceres das reunides da Mesa Diretora e das
Comissdes:

XXI - orientar e assessorar, direta ou por delegagdo, todas as unidades administrativas da
Camara Municipal referentes as questdes juridicas;
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XXII - dirigir, orientar, supervisionar e controlar a execu¢do dos servigos de assessoramento
técnico-juridico, inclusive promovendo a emissdo de pareceres em todos os processos de
licitagdo, promovidos pelas diversas unidades administrativas da Cdmara Municipal, antes de
ser encaminhada aos licitantes e antes da homologag@o pelo Presidente da Cdmara Municipal;
XXIII - promover, sob sua orientag@o e controle, a emissdo de parecer em todos 0s processos
que contiverem contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicagio;

XXIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Céimara
Municipal relacionadas com suas atribuigdes.

Art. 35. Compete ao Coordenador Legislativo, de Plenario e Cerimonial:

[ - coordenar, promover e avaliar a execug¢do de atividades relativas a coleta, selecdo,
tratamento técnico e prestacdo das informagdes técnicas necessarias a produg¢do normativa na
Camara Municipal;

I - organizar, controlar a execug@o dos atos e procedimentos relacionados a realizacdo das
Sessdes, audiéncias publicas e demais eventos realizados pela Cémara Municipal de
Vereadores, incluindo as respectivas pautas, registro das manifestagdes e pedidos formulados
no decorrer das Sessdes Ordindrias e Extraordinarias (plenarias e das Comissdes), mediante
determinacdo da Mesa Diretora e regularidade do funcionamento das mesmas;

IIT - coordenar o planejamento e a execugdo das atividades sob sua responsabilidade de
natureza plendria e de cerimonial, articulado a Assessoria de Comunica¢do e Publicidade,
quando houver necessidade;

IV - colaborar com os Vereadores no exercicio da atividade parlamentar,

promovendo os meios materiais e organizacionais necessarios para o desenvolvimento dos
trabalhos e dos processos legislativos, inclusive para a realizagdo de audiéncias publicas;

V - controlar diretamente todo o processo legislativo, em especial o cumprimento dos prazos e
dos procedimentos pertinentes, em especial relacionados a sang¢do técita e oposi¢do de vetos;
VI - elaborar relatorios que mantenham a Procuradoria-Geral e a Presidéncia informadas
quanto a regularidade, ou néo, de todos os procedimentos vinculados a Coordenagdo:

VII - coordenar e fiscalizar o servigo de sonoplastia, zelando pela fidelidade das gravacdes e
reprodugdes devidamente autorizadas pela Presidéncia, bem como pela integridade dos
arquivos e documentagdo sob sua responsabilidade:

VIII - desenvolver atividades pertinentes ao relacionamento da Camara com autoridades e
orgdos diversos, em questdes relativas ao cerimonial;

IX - colaborar com a Chefia de Gabinete da Presidéncia na recepgdo das autoridades em visita
a Camara;

X - orientar os representantes da Camara nas relagdes sociais de interesse institucional;

XI - colaborar com a Secretaria Geral e com a Procuradoria-Geral na defini¢do de estratégias
de acdo:

XII - prestar assessoria aos o6rgdos de dire¢do da Camara em assuntos relacionados a édrea;

XIII - encaminhar para publicagdo os atos regimentais, intra e extrasessdes, e desempenhar
atividades afins e correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos:

XIV - organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de cerimonial;

XV - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo entendimento, quando necessario,
com os servicos de cerimonial da Prefeitura Municipal de Gurupi:

XVI - organizar e manter atualizados os ficharios contendo nomes e enderecos das
autoridades civis, eclesidsticas e militares;




ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE GURUPI
GABINETE DO PREFEITO

XVII - providenciar recepgdes, comemoragdes de acontecimentos nacionais, estaduais e
municipais, solenidades de gala e luto, em articulagdo com a Assessora de Comunicagio e
Publicidade;

XVIII - expedir convites as autoridades para participa¢do em solenidades:

XIX - planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos legislativos;

XX - assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessdes, para o cumprimento de todas as
normas elencadas no Regimento Interno da Camara;

XXI - assessorar os Vereadores nas sessdes ordinarias e extraordindrias no que se refere aos
tramites regimentais;

XXII - assessorar na lavratura de atas e livros proprios das Comissdes Permanentes
Temporarias e Especiais, na realizagdo das respectivas reunides e deliberagdes;

XXII — orientar a elaboragio mensalmente relatérios das atividades desenvolvidas pela
Céamara Municipal, encaminhando-o a cada Vereador:;

XXIV - manter atualizada a legislagdo de interesse da Camara Municipal, passando as
informagdes as Comissdes Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento, & Mesa
Diretora e a todos os Orgdos que compdem a Camara Municipal;

XXV- submeter a apreciagdo e parecer da Procuradoria Geral da Camara, todas as matérias
antes da deliberagdo do Plenario;

XXVI - assessorar ao Presidente da Camara Municipal, na interpretagdo de matérias
controvertidas de aplicacdo da Lei Orgdnica Municipal e Regimento Interno da Camara
Municipal;

XXVII- controlar a confec¢do e publicagdo em avulso das proposigdes, na forma regimental;
XXVIII - encaminhar as matérias destinadas a publicagdo a Assessoria de Imprensa;

XXIX - desempenhar outras atividades afins e correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Procurador-Geral ou a Presidéncia.

Art. 36. Compete a Chefia Legislativa e Parlamentar:

I — reportar diretamente a Coordenagdo Legislativa em relagdo de subordinacio:;

II - orientar e supervisionar a execug¢do das atividades legislativas e parlamentares:;

III - chefiar, sob a orientagdo e supervisdo do Procurador-Geral, a emissdo de pareceres, a
tramitagdo dos processos legislativos e prestagdo das demais informagdes técnicas e
burocraticas necessarias a producdo normativa na Camara Municipal:

IV - comandar e avaliar a promogdo de estudos, pesquisas, sele¢do, tratamento técnico das
informagdes materiais e procedimentais necessarias a produ¢do normativa na Camara
Municipal, com estrita observincia do Regimento Interno da Casa, da Lei Organica do
Municipio e das demais leis regentes;

V - chefiar, orientar e distribuir os trabalhos legislativos aos servidores diretamente
subordinados, controlando a eficiéncia e a regularidade dessas atividades:

VI - auxiliar nas atividades administrativas determinadas pela Coordenagio

Legislativa, de Plenario e de Cerimonial:

VII - chefiar e controlar a prestagdo dos servigos de suporte legislativo e parlamentar,
abrangendo todos os orgdos e unidades administrativas envolvidas, inclusive os Gabinetes dos
Vereadores;

VIII - promover, chefiar e controlar reunides com as Comissdes Técnicas para discutir e
apreciar as proposi¢des legislativas em tramite pela Camara Municipal, promovendo o
assessoramento adequado aos participantes, nos termos regimentais;

IX - coordenar e controlar a lavratura das atas e inscri¢do nos livros proprios, relativas aos
trabalhos legislativos das Comissdes;

X - chefiar e controlar a execugdo dos servigos e as ati\(idades dos subordinados imediatos:
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IX - controlar os prazos legislativos, promover a elaboragdo das pautas das reunides e das
Comissdes e comandar a elaboragdo das respectivas atas;
X - auxiliar na elaboragdo de proposigdes legislativas, inclusive dos Gabinetes dos
Vereadores, como também promover e controlar a redacdo final das leis e demais atos
normativos editados pela Casa;
XI - chefiar e promover a prestagdo dos servigos insertos na sua competéncia funcional a
todos os 6rgdos da Camara;
XII' - promover a manutengio atualizada da legislagdo de interesse da Camara Municipal,
passando as informagdes as Comissdes Permanentes, as Comissdes Especiais em
funcionamento, & Mesa Diretora e a todos os Orgios que compdem a Camara Municipal:
XIII - submeter a apreciagdo da Procuradoria Geral da Camara todas as matérias antes da
deliberagdo do Plenario;
XIV - controlar a confec¢do e a publicagdo em avulso das proposigdes, na forma regimental;
XV - encaminhar as matérias destinadas a publica¢do para a Assessoria de Imprensa;
XVI- exercer outras atividades afins e correlatas, bem como as designadas pelo superior
imediato e pelo Procurador-Geral.

Art. 37. Compete a Chefia de Plendrio e Cerimonial:

[ - reportar diretamente a Coordenagdo Legislativa em relagdo de subordinagio;

IT - chefiar e fazer executar os trabalhos relativos aos eventos realizados na Camara ou por
ela, dentro e fora de sua sede, no seu interesse;

[IT - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem das responsabilidades que
possuem:;

IV - auxiliar o Coordenador Legislativo, de Plenario e de Cerimonial na organizagio de
eventos a serem realizados na Camara, ou fora dela, mas que sejam do seu interesse;

V - organizar a agenda de eventos no Plenario da Camara Municipal e fora dela, quando
relacionado a atividade parlamentar;

VI - providenciar a expedi¢do de correspondéncias as autoridades convidadas para participar
de atividades e eventos, bem como a execugdo de todos os atos preparatérios para a efetivagio
das atividades inerentes ao cerimonial;

VII - conduzir a execugdo e a manutengdo de cadastro e ficharios atualizados das autoridades
publicas, civis, eclesidsticas e militares no &mbito municipal, estadual e federal;

VII - levar ao conhecimento do Coordenador Legislativo, de Plendrio e de Cerimonial,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que
ndo lhe caibam resolver, bem como todos os assuntos e documentos que dependam de decisdo
superior;

IX - chefiar e controlar os servigos de sonoplastia, assisténcia ao Plenario, de organizagdo,
limpeza e manuten¢do do recinto, adotando as medidas que lhe caibam ou providenciando,
Junto ao superior imediato sejam executadas a contento e em tempo habil;

X - chefiar o trabalho dos subordinados e colaboradores relativo a recepgdes, comemoragdes e
acontecimentos nacionais, estaduais e municipais, solenidades de gala e luto, em conjunto
com a Coordenagdo de Comunicagdo e Publicidade e com a Coordenagdo Legislativa, de
Plenario e de Cerimonial;

XI - coordenar e promover a aquisi¢@o, a manutengdo e a reparagdo dos equipamentos de som,
de refrigeragdo e do mobiliario do Plendrio, por iniciativa prépria naquilo que lhe for
competéncia funcional, ou mediante autorizagdo do superior hierarquico;

XII - dar conhecimento ao superior imediato de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
resolvido por iniciativa propria, sem desbordar de sua competéncia funcional;

XIII - promover reunides periodicas com os auxiliares de servu;o
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XIV - coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
cuja execugdo lhe cumpra fiscalizar;

XV - representar o superior hierarquico, quando designado, assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento posteriormente;

XVI - promover e controlar a elaboragédo dos documentos afetos a sua competéncia funcional;
XVII - promover o atendimento devido ao publico em geral durante a realizacio de eventos
institucionais:

XVIII - executar outras tarefas afins, correlatas, e designadas pelo superior imediato.

Art. 38. Compete ao Secretdrio Geral:

[ - planejar, coordenar, dirigir, controlar e avaliar todas as atividades administrativas da
Cémara Municipal conforme definido nesta Lei e delibera¢do da Mesa Diretora;

II - exercer a diregdo geral da Casa, com status de Secretario Municipal;

III - definir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades institucionais;

IV - preparar o expediente oficial da administra¢do geral da Camara e conduzir os processos
administrativos de sua responsabilidade;

V - orientar, coordenar e controlar todas as atividades de sua drea de competéncia, através das
unidades auxiliares, de apoio e execugdo sob sua responsabilidade, inclusive realizando ou
determinando a quem de direito a execugdo de inspe¢des de controle das respectivas
atividades funcionais e realizar auditorias especiais, por determinacio da Presidéncia, ouvida
a Mesa Diretora:

VI - Assessoria Técnico-administrativa;

VII - examinar e encaminhar para o despacho do Presidente da Cimara e (ou) assessorias e
orgéos competentes, todo o expediente que. tramitando pelo Legislativo, sejam registrados no
sistema do Protocolo Geral, acompanhamento e promovendo o agendamento de prazos, se for
caso, dos manifestos pertinentes:;

VIII - formular, propor, coordenar e aplicar a politica de recursos humanos, em conjunto com
os Setores competentes da Casa, e, apos deliberagdo da Presidéncia, cumprir a dinidmica
estabelecida em plano de cargos, carreira e remuneracdo ou, na inexisténcia deste, da
legislagdo vigente que trate do assunto. zelando pela exagdo no cumprimento das
responsabilidades tributdrias e com os demais encargos sociais e beneficios pertinentes e,
ainda, definir politicas de integragdo e valorizagdo dos servidores e promover a otimizagio
das atividades da Instituigéo;

IX - autorizar e proceder a admissdo de novos servidores efetivos e comissionados, em
conjunto com os Setores competentes da Casa, apds deliberagdo da Presidéncia e observados
os limites legais pertinentes;

X - planejar anualmente as atividades da Secretaria, formulando e executando o respectivo
plano de metas e emitir relatorio anual das atividades desenvolvidas e metas alcancadas:;

XI - autorizar e proceder ao desligamento dos servidores efetivos e de provimento em
comissdo, apos o respectivo processo administrativo ou ato normativo emanado, conforme o
caso, da Mesa Diretora ou Presidéncia;

XII - designar, remover, punir, mediante, conforme o caso, sindicincia ou processo
administrativo disciplinar, servidores da Camara Municipal, bem como conceder férias,
licenga e abonar faltas;

XIII - coordenar a realizagdo de cursos de aperfeicoamento e capacitagdo dos servidores da
Camara Municipal; 7
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XIV - coordenar, supervisionar e controlar o segundo estigio da despesa, formalizando a
"liquidagdo" da despesa, processo que elide o implemento de condigdes, criando para o
Legislativo a obrigag¢do de pagamento e, ainda e especialmente:

a) - a regularidade da formaliza¢do dos pagamentos, incluido o cumprimento da emissio da
respectiva Ordem de Pagamento e conclusdo do processo de despesa em geral, abrangendo o
pagamento dos servidores, agentes politicos, fornecedores e prestadores de servigo;

b) - o controle financeiro, em sistema informatizado de fluxo de caixa, primando pelo
equilibrio das contas e recursos e da estrita observancia dos gastos mensais programados
durante o exercicio financeiro:

XV - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as atividades e procedimentos
de todas as unidades administrativas sob sua diregdo e responsabilidade, em especial
relacionadas ao protocolo, arquivo administrativo, compras, licitagdes, transporte e servigos;
XVI - promover a manuteng¢do em sistema informatizado o controle patrimonial do Poder,
procedendo tempestivamente e na forma legal ao tombamento dos bens duradouros, médveis e
imoveis, implementando sistema de depreciagdo conforme estabelecido em legislagdo
especifica, propondo e procedendo, na forma legal, as baixas do material permanente
constituido de mdveis, maquinas e equipamentos considerados imprestaveis, antiecondmico,
em desuso e inserviveis;

XVII - promover em sistema informatizado o cadastro dos fornecedores e prestadores de
servigos, cuidando das relagdes negociais do Poder Legislativo com esses parceiros,
utilizando-se dos principios e normas ditados na Legisla¢do Federal n° 8.666, de 21 de junho
de 1993 e suas alteragdes:

XVIII - dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia e (ou) que
lhe venham a ser determinadas pela Presidéncia da Casa.

Art. 39. Compete ao Tesoureiro:

I - manter o controle do saldo de conta das dotagdes or¢amentarias da Cdmara e seus
respectivos valores, com a devida cautela e zelo, cuidando para que néo extrapolem:

II - atestar a identidade entre a fatura e a nota fiscal de servigos prestados por terceiros;

IIT - colaborar nos procedimentos licitatorios, nos assuntos de sua competéncia;

IV - promover o efetivo pagamento da folha de pagamento dos funcionarios da Camara, dos
Vereadores e assina-las;

V - promover a guarda e conservagdo de valores da Camara;

VI - requisitar taldes de cheques junto aos Bancos onde se mantém conta e determinar o
preenchimento dos cheques para pagamentos autorizados:

VII - promover o recolhimento das contribuicdes de previdéncia e tributos de
responsabilidade da Camara:

VIII - movimentar contas bancarias juntamente com o Presidente da Camara;

IX - zelar pelo atendimento prestado ao publico interno e externo;

X - prestar bom atendimento ao publico interno e externo e zelar para que seus subordinados
assim o facam igualmente;

XI - desenvolver demais atividades correlatas a critério do Presidente da Camara.

Art. 40. Compete ao Coordenador de Protocolo, Arquivo, Documentagdo e Expediente:

I - coordenar e controlar a execuc¢do dos servigos de classificagdo, catalogagdo, guarda e
conservagdo dos processos, livros, periodicos e documentos, bem como de restauragdo e
ordenagdo dos livros e documentos;

I - promover a organizagio dos protocolos e identificagdes dos objetos sob sua
responsabilidade e controlar o desenvolvimento dos trabalhos relativos a area de protocolo,
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arquivo, documentagéo e expediente recebido e encaminhado, zelando pela eficiéncia, guarda
e conservagdo do respectivo acervo;

III - promover, conferir e controlar o recebimento e protocolo dos expedientes internos e
externos que derem entrada na Camara, dando-lhes o devido destino e encaminhamento:

IV - monitorar o recebimento, em protocolo, das proposigdes, vetos, pareceres, oficios e
quaisquer outros documentos destinados & Camara Municipal, encaminhando-os aos 6rgdos
internos responsaveis pelo respectivo processamento, conforme determinagdo do Secretario-
Geral;

V' - emitir relatérios mensais sobre todas as atividades desenvolvidas, encaminhando-os a
Secretaria Geral, para fins de controle e avaliagdo;

VI - providenciar a publicagdo dos atos legislativos e documentos oficiais;

VII - controlar os arquivos corrente, intermediario e permanente, determinando prazos de
guarda e destino dos documentos, com base em avaliagdo dos valores legal e histérico e em
conformidade com as disposi¢des legais pertinentes;

VIII - atender a solicitagdo de documentos arquivados por parte dos entes publicos, privados e
cidaddos, na forma legal e mediante autorizagdo da autoridade competente, controlando a
saida ou providenciando fotocépias, na forma autorizada;

IX - permitir e controlar o exame dos documentos e livros, promovendo a expedigdo de copias
solicitadas, conforme normas internas pertinentes:

X - determinar, coordenar e controlar buscas a processos, livros e documentos em geral,
quando solicitado ou em cumprimento a programa de trabalho;

XI - determinar, coordenar e controlar a preparagdo de livros, documentos e similares para
encadernacdo, elaboragdo e encaminhamento de expedientes, controlar a saida de documentos
oficiais sob protocolo, especialmente ao Poder Executivo e demais o6rgdos publicos e
particulares e fornecer sempre recibo de protocolo;

XII - coordenar e controlar todo o processo de informatizagdo sob sua responsabilidade:

XIII - executar outras atividades afins e correlatas, determinadas pelo Secretario Geral.

Art. 41. Compete ao Coordenador de Servigos Gerais, Recepgdo, Manutengio e Vigilancia:

[ - acompanhar, avaliar e controlar os servigos gerais relativos a limpeza, conservagio,
jardinagem, telefonia, copa e similares;

II - programar, coordenar e controlar os servigos de manuten¢do preventiva e corretiva das
instalagdes prediais, das maquinas e equipamentos da Camara;

III - acompanhar, avaliar e controlar servigos de manutengdo realizados por terceiros, zelando
pela eficiéncia, economicidade e eficacia dos mesmos;

IV - desenvolver ou vistoriar a execugdo dos servigos relativos 4 manutencio dos veiculos da
Cémara;

V - coordenar e controlar os servigos de limpeza da Camara, cuidando para se desenvolvam
dentro dos padrdes de higiene. limpeza e eficiéncia necessarios e exigidos;

VI - apoiar as atividades institucionais e desenvolver atividades afins e correlatas, em apoio
ao desenvolvimento dos trabalhos;

VII - coordenar e controlar as atividades de seguranga e vigilancia na Cdmara, em especial as
relacionadas a seguranga de pessoas, instala¢des, veiculos, equipamentos, materiais, objetos e
bens patrimoniais e documenta¢do da Camara;

VIII - controlar as atividades desenvolvidas pelos vigias e estabelecer diretrizes de trabalho
para a categoria;

IX - coordenar e controlar o servigo de recepgdo e te}efonia;
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X - emitir relatorios mensais sobre as atividades realizadas pelos servigos sob sua
responsabilidade, podendo sugerir medidas e procedimentos para a otimizagdo do servigo e,
extraordinariamente sobre as irregularidades ou ilegalidades constatadas;

XI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 42. Compete ao Chefe de Pessoal:

[ - coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a administragdo de pessoal,
especialmente no tocante a admissdo, ascensdo, progressdo, promog¢ao, aperfeicoamento e
reciclagem dos servidores:

Il - organizar, guardar, zelar e manter atualizados dados de cadastros individuais dos
servidores, a respectiva documentac¢do funcional e estabelecer mecanismos para controle do
quadro de servidores da Camara;

I1I - planejar, controlar e coordenar cursos de reciclagem e aperfeigoamento dos servidores da
Camara, assim como organizar, promover ¢ acompanhar cursos e treinamentos em servigo e
fora dele;

IV - registrar e controlar os assentamentos individuais dos servidores, dados pessoais e
profissionais de interesse da Camara, informando mensalmente ao setor de elaboragdo de
folha de pagamento de pessoal as alteragdes ocorridas na vida funcional de cada servidor;

V- controlar a frequéncia, lotagdo e movimentagdo funcional;

VI - promover e controlar, quando solicitado ou designado, a apurag¢do do tempo de servigo
do servidor, para todo e qualquer efeito, bem como a execugdo de averbagdo de tempo de
servigo e fornecer as respectivas certidoes e declaragdes:

VII - buscar meios de integragdo social entre o quadro de servidores da Camara, bem como
para a otimizagdo do Servigo;

VIII - controlar e orientar a frequéncia e lota¢do dos servidores, promovendo as anotagdes de
dispensa de ponto, salario familia e outros beneficios similares e informar mensalmente as
alteragdes de frequéncia, para fins de elaboragdo das folhas de pagamento;

IX - promover e controlar a execugdo de averbagdo de tempo de servi¢o, bem como fornecer
as respectivas certiddes e declaragdes:

X - promover a expedigdo de carteira de identifica¢do funcional, instruir processos de licenga,
aposentadoria e outras informagdes relativas a servidores, na area de sua atuagdo;

XI - prestar informagdes, observada a forma legal, sobre requisi¢des de servidores;

XII - orientar e controlar a elabora¢do dos documentos de posse e assungdo de servidores;
XIII - zelar pelo atendimento prestado ao publico interno e externo;

XIV - estabelecer mecanismos para o controle do quadro de servidores da Camara:

XV - executar outras atividades afins e correlatas a fungéo. dentre outras determinadas pelo
Secretario-Geral ou pelo Presidente.

Art. 43. Compete ao Chefe de Patrimonio:

[ - acompanhar a utiliza¢@o pelas diversas areas da Camara, manter cadastro atualizado da real
situagdo de cada objeto que compde o acervo patrimonial da Camara, sugerindo, quando for o
caso, a atualizacdo das normas pertinentes;

I - sugerir a contratacdo de obras e servigos e opinar nos respectivos processos licitatorios e
acompanhar a sua execugio;

I11- registrar e controlar o cadastro de bens patrimoniais da Camara Municipal, promovendo o
respectivo tombamento, inclusive daqueles eventualmente emprestados ou doados a terceiros
e comunicar ao superior hierdrquico a existéncia de estoque inservivel ou inadequado, ou se
for o caso, promover o seu consequente reaproveltam?nto devolugdo ou baixa;
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IV - tomar compromisso dos responsaveis por bens mdveis tombados em cada orgédo da Casa
devidamente assinada pelo responsavel, mantendo atualizado o registro de carga de tais bens e
procedendo, sempre que houver necessidade, especialmente quando houver mudanga de
chefia;

V - tomar as devidas providéncias para apuragdo dos desvios, faltas, mutilagdo e destrui¢do de
bens, eventualmente verificados;

VI - conhecer na plenitude de suas atribuigdes o quantitativo dos bens patrimoniais da Camara
Municipal, sua destinagdo, situagdo e localizagdo. mantendo cadastro atualizado da real
situag@o de cada objeto que constitui o acervo patrimonial da Camara Municipal;

VII - interagir com todos os departamentos da Casa de maneira a proporcionar perfeito
funcionamento de todos os bens e equipamentos, otimizando o seu uso;

VIII - desempenhar demais atribuigdes correlatas inerentes ao setor de patrimonio,
especialmente as determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 44. Compete ao Assessor Técnico Administrativo:

I — subordinagéo direta a Secretaria Geral;

Il - assessorar a Chefia de Pessoal na aplicagdo da legislacdo pertinente aos servidores
publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado;

II1 - assessorar as atividades de recrutamento e seleg¢do de pessoal;

[V — assessorar no preparo dos atos de nomeagdo e exoneragdo dos servidores:

V — providenciar a lavratura dos atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores
municipais vinculados a Camara Municipal;

VI — assessorar a verificagdo e controlar a identificagdo e a matricula dos servidores do
Legislativo;

VII - assessorar na preparacdo e no controle da escala de férias e bancos de horas dos
servidores do Legislativo Municipal:

VIII - assessorar a Chefia a que se subordina no planejamento e execugdo de atividades
relativas ao aprimoramento dos servidores de Camara Municipal. através de programas de
capacita¢do, de modo a viabilizar treinamentos nas reparti¢gdes da Camara Municipal ou em
cursos, dentro ou fora dela;

IX - assessorar na execugdo de todos os assentamentos dos servidores municipal vinculados
ao Poder Legislativo;

X - assessorar na elaboragdo e execugdo dos processos administrativos de responsabilidade da
Chefia de Pessoal. e, ainda. na formagado dos procedimentos licitatorios:

Art. 45. Compete ao Gestor de Frota:

[ - gerenciar o controle dos veiculos da frota e a alocagdo de motoristas;

II - fiscalizar a correta aplicag@o do contido nas normas que disciplinam a frota da

Camara Municipal;

I1I - verificar as liberagdes e condi¢des dos veiculos para o servigo;

IV — providenciar o registro da documenta¢do dos motoristas e funciondrios autorizados a
dirigir veiculos da Camara Municipal:

V - supervisionar o controle das planilhas de deslocamentos dos veiculos da frota;

VI - supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de gestdo;

VII — demais atribui¢des delegadas pela Secretaria Geral.

Art. 46. Ao Chefe de Almoxarifado compete:
[ - chefiar o almoxarifado vinculado a Secretaria Geral:
Il — promover o controle de estoques:




~

ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE GURUPI
GABINETE DO PREFEITO

I1I - centralizar pedidos de insumos e materiais;

IV — determinar a quem de direito que faga a distribui¢io dos materiais requisitados;

V - solicitar pedidos de compras e controlar o recebimento e controle das notas e demais
documentos referente as compras:

VI - demais atribuic¢des delegadas pela Secretaria Geral.

Art. 47. A competéncia e demais atribui¢des da Ouvidoria Geral sdo as dispostas na
Lei Municipal de n® 2.279/2016.

Art. 48. Compete ao Diretor de Controle Interno:

I - orientar, supervisionar e auditar os trabalhos e atividades de todas as unidades
administrativas da Camara Municipal de Gurupi, velando pelo exato cumprimento das normas
e principios ético administrativos;

Il - zelar e promover a eficiéncia de todas as unidades administrativas e funcionais do Poder
Legislativo Municipal;

[II - zelar pelo equilibrio financeiro do Poder Legislativo Municipal;

IV - avaliar o exato cumprimento das atribui¢des de cada Orgdo que compde a estrutura
administrativa do Poder Legislativo Municipal;

V - supervisionar e orientar a correta aplicagéo das legislagdes pertinentes no que concerne a
execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial pelo Poder Legislativo Municipal no ambito
exclusivo de sua competéncia institucional;

VI - avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia, da gestdo financeira, orcamentaria,
patrimonial e administrativa nos 6rgaos do Poder Legislativo Municipal;

VII - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, porventura efetuados no
ambito da competéncia propria e exclusiva do Poder Legislativo Municipal;

VIII - controlar a vida financeira da Camara Municipal, inclusive no que concerne a dividas
passadas e presentes, € elaborar programa financeiro do Poder, sugerindo medidas saneadoras
e controlando o cumprimento das mesmas;

IX' - manter condi¢des para que o cidaddos sejam permanentemente informados sobre a
execugdo financeiro-orcamentaria, mensal e anual;

X - examinar a documentagio contdbil e financeira inerente ao Poder Legislativo Municipal,
conhecer e emitir parecer sobre os pronunciamentos do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins relativos ao exercicio do controle externo:

XI - elaborar modelos de planilhas de entrada de dados, formularios, demonstrativos sobre
elementos que compdem os registros sujeitos ao controle interno;

XII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, comunicando ao
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins as irregularidades constatadas;

XIII - realizar auditorias e pericias:

a) - referentes as atividades financeiras, patrimoniais e de pessoal dos atos administrativos da
Camara Municipal, por determina¢@o da Mesa Diretora ou de seu Presidente:

b) - em inventarios de material e em estoques declarados pelo 6rgdo incumbido de sua guarda.
XIV - examinar:

a) - a observancia regular das normas de licitagdes, nos processos licitatorios, contratos e
obras porventura realizadas;

b) - a posterior, as autorizagdes de despesas, com a finalidade de verificar se os limites de
competéncia estdo sendo obedecidos, bem como se observados os procedimentos legais
pertinentes:

c) - os relatorios financeiros emitidos pela Diretoria Financeira.

XV - verificar: ., o
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a) - os inventarios de material e de estoques declarados pelo 6rgdo responsavel por sua
guarda;

b) - os boletins mensais de estoque.

XVI - assessorar:

a) - a Mesa Diretora e as Comissdes na analise das prestagdes de contas do Poder Executivo e
dos demais jurisdicionados:;

b) - aos drgdos da Camara em questdes especificas de sua area;

XVII - propor a Presidéncia da Casa:

a) - estudos realizados, propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a
racionalizagdo da execugdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e administrativa do Poder Legislativo:

b) - a realizagdo de capacitagio e reciclagem de pessoal para adequa¢do as normas ético-
administrativas gerais e as da Administragdo Publica municipal, maxime as diretrizes desta
Camara.

XVIII - promover:

a) - sindicancias administrativas, de oficio ou requeridas por quem de direito, ou determinadas
pela Presidéncia. para apurar fatos e dentncias com relagio a condutas funcionais de
servidores;

b) - auditorias ordindrias e extraordindrias em todas as unidades administrativas no tocante as
suas atividades-fins, apresentando, ao final, relatério circunstanciado da situagdio encontrada e
sugerindo providéncias para o seu aperfeigoamento, apontando responsabilidades e
encaminhando tais expedientes ao Chefe do Poder Legislativo para o que couber.

XIX - elaborar relatérios mensais do controle financeiro. patrimonial e orcamentario da Casa,
bem como sobre as atividades desenvolvidas por cada unidade administrativa, inclusive
sugerindo medidas para o aprimoramento dos respectivos trabalhos;

XX - estipular metas e objetivos internos visando a racional contengio de despesas, sem
prejuizo do desempenho normal e qualitativo das atividades da Camara;

XXI - fiscalizar as operagdes do Setor Financeiro e balancear os valores sob a respectiva
guarda, trimestralmente ou por ocasido de mudanga do titular, ou, ainda, por determinagdo
superior;

XXII - garantir os meios necessarios a regularizagdo dos comprovantes de despesa de forma a
atenderem as formalidades legais:

XXIII - rever, anualmente, o Plano de Contas da Cdmara Municipal;

XXIV - promover a organizagdo, execugdo e manuten¢do atualizada dos dados pertinentes aos
valores, obras e convénios, se houverem;

XXV - exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas.

Art. 49. Compete ao Assessor de Controle Interno:

[ - Assistir o Diretor de Controle Interno nas suas atividades fins, contribuindo de maneira
efetiva para seu bom funcionamento;

II - Colaborar na elaboragdo de planilhas, relatorios. pareceres e documentos que lhe forem
confiados, inclusive sua digitagdo em equipamentos de informatica, se for o caso:

Il - Responsabilizar-se pelo seu material de trabalho, inclusive o de expediente e
equipamentos confiados a sua guarda, bem como comunicar a quem de direito eventuais
necessidades de reparos de maquinas e equipamentos da Diretoria, caso apresentem defeitos;
IV — promover a catalogagéo a legislagio vigente e pertinente e auxiliar na sua aplicagdo pela
Diretoria de Controle Interno:

V — promover o recebimento e autuagdo nos processos em tramitagdo pelo Orgéo;

VI - Assistir na preparagdo de relatorios dos processos e procedimentos instaurados;
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VII - Promover a distribuigdo das diligéncias processuais;

VIII - Instruir processos com informagdes e documentos;

XIX - Organizar a escala das auditorias ordinarias para homologacio do Diretor Geral e
Presidente;

X - Expedir notifica¢des as unidades administrativas da Camara, agentes politicos, servidores
e prestadores de servigo;

XI - Colher, conjuntamente, com o Diretor os depoimentos e informagdes nos processos e
procedimentos em andamento;

XII - Manter atualizados os registros e o arquivo do Orgo;

XII - Expedir declaragdes e certiddes, quando, devidamente requeridas e firmadas pelo
Diretor;

XIV - Atender as demais atribui¢des designadas pelo Diretor.

_ CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 50. Compete & Secretaria Executiva, no exercicio de suas fun¢des de organizagio e
execucdo das atividades executivas propriamente ditas do Gabinete da Presidéncia:

I - atender com urbanidade o ptblico interno e externo, prestando-lhe informagdes adequadas,
pessoalmente ou por telefone, fazendo as anotagdes devidas, repassando-as tempestiva e
posteriormente ao Presidente e cuidando para que o publico externo seja devidamente
atendido. observados os principios do respeito humano e da urbanidade;

I - orientar e controlar a entrada do publico ao Gabinete, possibilitando o atendimento em
conformidade com a agenda do Presidente;

III - controlar e executar e (ou) coordenar e supervisionar, conforme o caso, o fluxo das
correspondéncias e documentagio oficiais do Gabinete;

IV - atender pessoalmente o superior, providenciando o material necessario para oferecer-lhe
as devidas condigdes de trabalho. organizar sua agenda de atividades e programas oficiais;

V - secretariar todos os trabalhos do Gabinete e executar outras atividades afins e correlatas
que lhe forem designadas pelo Presidente ou a seu mando:

VI - fazer a expedigdo e tiragem da documentagdo oficial do Gabinete, inclusive elaboragio
de oficios e correspondéncias pertinentes:;

VII - contribuir de maneira efetiva com o bom andamento e a boa ordem das atividades do
gabinete de forma a representar bem o seu papel no &mbito da Camara Municipal;

VIII - executar outras tarefas afins e correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art. 51. Compete ao Analista Legislativo Técnico Juridico, lotado na Area de Apoio

Legislativo e Parlamentar:

I — assessorar os Procuradores, com emissdo de parecer, na elaboragdo dos processos

licitatorios e de contratos diversos, quando solicitado, no dmbito do Poder Legislativo

Municipal. e, ainda, orientando o setor especifico na elaboragdo de minutas ou elaborando-as

pessoalmente;

IT - prestar apoio juridico as varias unidades da Camara Municipal, na sua organizagdo e

funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e seus registros;

III - desenvolver estudos sobre a Lei Organica do Municipio, Regimento Interno da Cémara,

Estrutura de Planos de Cargos, Carreiras e Remuneragdo da Cémara, mantendo arquivo

jurisprudencial de interesse legislativo, articulando-se, inclusive, com a érea juridica do

Executivo Municipal, acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa pertinente ao
e
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Poder Legislativo no ambito municipal, informando da existéncia ou altera¢do de dispositivos
legais que, direta ou indiretamente, afetem a comunidade e os trabalhos do legislativo;

IV - assessorar o 6rgdo de controle interno da Casa no exercicio de suas fungdes legais.

V - responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadores sobre matérias enviadas a Cadmara
por parte do Poder Executivo, Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgdos municipais,
estaduais e federais;

VI - executar outras tarefas relativas a area juridica, solicitando. quando for o caso. a
colaboragdo das unidades organizacionais da Camara, bem como outras, atendendo as
necessidades do Poder Legislativo, mediante determinag¢@o do Procurador-Geral.

Art. 52. Compete ao Oficial Administrativo, o exercicio das atividades meio e atividades fins
do Poder Legislativo, compreendidas pelas definidas nos anexos da presente Lei, bem como
as seguintes:

[ - as atividades de reprografia;

IT - redigir expedientes e expedir documentos diversos;

I1I - realizar os servigos de atendimento ao publico, interno e externo, pessoal ou telefonico,
zelando pela qualidade e veracidade das informagdes;

[V - realizar triagem, encaminhamento e arquivamento de documentos diversos;

V - elaborar e formatar relatorios;

VI - zelar pela guarda, conserva¢do e manuten¢do de bens e equipamentos sob sua
responsabilidade;

VII - realizar o controle e suprimento de material de expediente necessario as atividades do
setor que atua;

VIII - responsabilizar- s e pelo material de expediente sob sua guarda;

IX - auxiliar os demais setores em atividades correlatas a critério do superior imediato;

X - organizar e arquivar a documentagdo, mantendo estrito sigilo sobre as informagdes a que
tiver acesso no exercicio de suas atividades, sob pena de responder pelas consequéncias
juridicas decorrentes;

XI - organizagdo e arquivamento da documentagio do Gabinete, mantendo estrito sigilo sobre
as informagdes a que tiver acesso no exercicio desta atribuigdo, sob pena de responder pelas
consequeéncias juridicas decorrentes;

XII - exercer outras atividades por ele designadas.

Paragrafo unico. Aos demais titulares do cargo de Oficial Administrativo lotados nas
unidades administrativas desta Secretaria incumbe o desempenho das atribuigdes previstas
nos Anexos, dentre outras afins e correlatas exigidas pelo drgdo especializado em que estiver
lotado, desde que compativeis com sua habilitagdo legal.

Art. 53. Compete ao Oficial de Servigos Gerais:

I - executar servigos de limpeza em geral, compreendendo piso, paredes, moveis,
equipamentos e instalacdes em geral:

IT - desligar os aparelhos elétricos quando em desuso e ligar aqueles em uso;

[T - executar os servi¢os internos de entrega de documentos, correspondéncias, processos e
encomendas;

IV - zelar pelo atendimento prestado ao publico interno e externo;

V - manter organizado e em perfeito estado o material de limpeza sob sua guarda e
responsabilidade;

VI - realizar o controle e suprimento de material de expediente necessario as atividades de

limpeza e conservagio; | \
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VII - executar todos os servigos relacionados a cantina, compreendendo a preparagio de café,
lanche;

VIII - dar assisténcia ao Plendrio no que compreende servigos de gargonete aos componentes
da Mesa;

IX - executar o atendimento aos gabinetes e demais unidades administrativas, no que se refere
a fornecimento de cafezinho, quando solicitado;

X - executar outras atividades inerentes ao cargo.

Art. 54. Compete ao Vigia:

I - executar o controle e a verificagdo das portas de acesso, janelas e portdes, zelando pela
correta funcionalidade do sistema de acesso as dependéncias da Camara:

IT - zelar pela manutengdo das instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias, detectando
qualquer irregularidade que possa afetar o perfeito funcionamento de maquinas, equipamentos
e demais instalagdes do prédio da Camara;

III - executar o controle do monitoramento de seguranga, zelando para que nos horarios extra
expediente o sistema esteja devidamente armado, para que a empresa monitoradora mantenha
alerta os eventuais acionamentos de alarme;:

IV - comunicar & Administragdo da Casa, em tempo habil, quaisquer anormalidades
verificadas que possam implicar prejuizo patrimonial ou administrativo;

V - zelar pelo atendimento prestado ao publico interno e externo;

VI - responsabilizar-se pelos atos ilicitos administrativos. civis e penais que praticar no
exercicio de suas atividades;

VII - executar outras atividades inerentes ao cargo.

Art. 55. Compete ao Editor e Revisor de Textos:

I - responsabilizar-se pela preparagdo. criagdo, organizagdo, redagdo e revisdo dos atos
legislativos e administrativos da Casa, zelando pela integridade do conteudo. perfei¢do
estética, corre¢do redacional e adequada linguagem, sempre dentro das normas gramaticais,
mecanograficas, de técnica legislativa e de redagdo oficial;

IT - fazer revisdo dos trabalhos produzidos pelos Gabinetes dos Vereadores, antes de serem
protocolados. cujo atendimento podera dar-se mediante agendamento prévio e observando a
rigorosa ordem de precedéncia das solicitagdes;

III - colaborar na preparacgdo, nos assuntos de sua area de competéncia, dos eventos civicos,
institucionais, festivos, de luto e outros, realizados pela Cadmara Municipal como um todo:;

IV - fazer relatérios mensais das atividades desenvolvidas no periodo:

V - propor ao Procurador-Geral sugestdes para o aperfeicoamento dos servigos e contribuir
para que os trabalhos do Orgdo se desenvolva com eficiéncia, eficacia e dentro dos padrdes
éticos e juridicos pertinentes.

Art. 56. Compete ao Assistente de Comissdes:

I - auxiliar o Analista Legislativo competente nos assuntos que lhes sdo cometidos por esta
Lei:

I - receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar e controlar os
procedimentos e prazos de tramitagdo. especialmente os relacionados a

sangdo tacita e rejeicdo de veto para efeito de controle e exato cumprimento das respectivas
promulgagdo e publicagdo pela Presidéncia da Casa:

I1I - fazer os despachos ordinatorios nos processos legislativos, conforme definido em lei ou
outro ato proprio;
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IV - elaborar a pauta, acompanhar e assistir as Comissdes na apreciagio das matérias
constantes da pauta, sob a orienta¢do do Analista Juridico competente;

V - secretariar as Comissoes Legislativas, elaborar os documentos a serem por elas expedidos,
bem como pareceres e relatorios a serem apresentados, tudo sob a orienta¢do e coordenagio
direta do Analista Legislativo que atua na drea de apoio legislativo e parlamentar;

VI - controlar os prazos tramitagdo dos processos legislativos sob a responsabilidade e
execucdo de Comissdes Temporarias e similares;

VII - elaborar a redagdo final, os autografos de leis, bem como promover o respectivo
encaminhamento para publicagdo, inclusive conferindo os atos de publicagdo, apds revisdo
pelo Editor e Revisor de Texto, se houver;

VIII - executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Art. 57. Compete ao Assistente de Plendrio:

[ - preparar os atos regimentais, intra e extrasessdes:;

IT - assessorar 0 Coordenador Legislativo nas questdes regimentais e legislativas em geral,
visando a dar suporte as atividades plenarias e parlamentares e apoid-lo no funcionamento das
sessdes da Camara, no recinto plendrio, em toda a sua extensio;

[II - elaborar a pauta das sessdes e preparar documentos de Expediente e Ordem

do Dia, relativos a sessdes, dando-lhe a respectiva publicidade;

IV - elaborar, publicar e arquivar as atas das sessdes realizadas pela Camara;

V - participar pessoalmente de todas as sessdes plendrias e das comissdes:

VI - manter o placar da Camara devidamente atualizado com o material destinado a
publicagdo;

VII - assistir aos Vereadores durante a realizacdo das sessdes;

VIII - desenvolver demais atividades relacionadas a atividade, conforme conveniéncia
administrativa e determinagdo superior.

Art. 58. Compete ao Assistente de Comunicagio e Publicidade:

I - realizar o levantamento das atividades, projetos, agdes e servigos de responsabilidade do
Orgdo e encaminha-lo ao Coordenador;

IT — realizar os contatos e atos necessarios a agenda de entrevistas:

I1I - produzir releases;

IV - relacionar os eventos a serem divulgados pelo 6rgio:

V' - sugerir ao Coordenador a execugdo de assuntos para midia, indicando a pauta
especializada designadas:

VI - elaborar material informativo dos Vereadores;

VII - realizar a clipagem;

VIII - auxiliar o Coordenador em todos os assuntos de sua competéncia;

IX - exercer outras atividades afins e correlatas, delegadas pela Coordenagio de Comunicagio
Institucional e Publicidade.

Art. 59. Compete ao Assistente de OQuvidoria:

[ - responder pelo fluxo interno da comunicagédo do Sistema de Informagéo do Cidadio - SIC -
, nos termos regulamentados pela Mesa Diretora da Camara;

Il - distribuir as solicitagdes/reclamagdes dos usudrios do Sistema e retornar a resposta ao
solicitado, reclamado ou denunciado;

IIT - registrar o encaminhamento no Sistema junto ao nimero do protocolo, enviando-o de
acordo com a preferéncia do solicitante;

IV - entregar a resposta imediatamente, se estiver disponivel no Sistema,
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informando ao requerente, por escrito, a data, o local e a forma pela qual o solicitante podera
realizar a consulta, efetuar a reprodu¢do de documentos e/ou obter certidio;

V - oferecer a consulta de copia, com certificado de que confere com o original, quando a
manipulagdo do documento prejudicar-lhe a integridade;

VI - orientar o cidaddo sobre procedimentos para a consecugdo do acesso a informagio e sua
divulgagdo:

VII - proteger a informagdo, garantindo sua disponibilidade, autenticidade e integridade;

VIII - proteger a informagdo sigilosa e de natureza pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade e integridade e eventual restri¢do de acesso.

Art. 60. Compete ao Motorista:

[ - conduzir veiculo automotor de propriedade ou que esteja a disposi¢do da Camara
Municipal de Gurupi, mantendo em perfeitas condi¢des de uso;

II - zelar para que a documentagdo e demais acessorios obrigatorios estejam em conformidade
com as normas legais:

IIT - conduzir o veiculo com a plena observagdo das regras de transito, podendo vir a
responder a processo administrativo, civil e criminal por atos incondizentes com a fung¢do de
motorista;

IV - zelar pelo atendimento prestado ao publico interno e externo;

V - desenvolver demais atividades correlatas, a critério do Presidente da Camara.

Art. 61. Compete ao Procurador Juridico:

I - prestar assessoramento juridico a procedimentos disciplinares e sindicincias;

I - emitir pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos;

III - prestar assessoria e consultoria a Presidéncia, a Mesa, aos Vereadores em matérias
relacionadas aos servigos administrativos da Camara Municipal;

IV — elaborar pareceres sobre licitagdes, bem como sua dispensa e inexigibilidade;

V - representar judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, a Cdmara Municipal,
praticando todos os atos cabiveis que ndo estejam reservados a competéncia da Procuradoria
Geral, ressalvada a hipdtese de delegagao;

VI - preparar as informagdes a serem prestadas em mandados de seguranga impetrados contra
atos da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos os atos para promogdo € interesse da
defesa institucional do Poder Legislativo Municipal. em auxilio ao Procurador-Geral ou
patrocinando as causas, quando a tanto designado:

VII - elaborar Cumprimento de Ordem Judicial, respostas ou consultas ao Tribunal de Contas
Estadual e seu Orgdo Ministerial, ou mesmo aos Ministérios Publicos Federal e Estadual;

VIII - emitir informagdes relativas aos processos sob sua responsabilidade:;

IX - manifestar-se em processos instaurados no ambito do Tribunal de Contas, sobre sua area
de atuagdo;

X - elaborar informagdes ou pareceres juridicos diversos, ambos a pedido do Procurador
Geral;

XI - desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

TITULOIV
DO PLANO DE CARGOS E REMUNERACAO, DO PROVIMENTO E
DA REMUNERACAO
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CAPITULO1
DO PLANO DE CARGOS E REMUNERACAO DE PESSOAL

Art. 62. O Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo dos Servidores desta Camara Municipal
obedecera a estrutura definida em lei especifica, a ser editada dentro de no maximo trinta dias
contados a partir da publicagdo desta Lei, salvo motivo excepcional, devidamente justificado.

Paragrafo unico. Os cargos previstos nesta Lei, enquanto ndo for editado o Plano de Cargos
e Remunerag@o a que se refere o caput, constituirdo os seguintes quadros:

I - quadro permanente de pessoal: servidores efetivos e comissionados, constantes dos Anexos
I, letras Ae Bell;

II - quadro temporario, com extingdo automatica apds a vacncia: os servidores estabilizados
pelo artigo 19, ADCT, da Constitui¢do da Repiblica vigente.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO

Art. 63. O provimento dos cargos previstos nesta Lei podera dar-se em carater efetivo,
comissionado ou estével.

Art. 64. Os cargos de provimento efetivo, exercido por servidores devidamente habilitados
em concurso publico, serdo providos por ato proprio do Presidente da Cdmara Municipal,
observados as normas e principios regentes, inclusive adequando-se as disposi¢des do Plano
de Cargos e Remuneragao, apos sua edigio.

Art. 65. Os cargos comissionados, assim entendidos os de livre nomeagdo e demissdo pelo
Presidente, incluidos os dos Gabinetes dos Vereadores, serdo também providos por ato
proprio do Presidente da Cdmara, observadas as prescri¢des legais pertinentes, em especial a
habilitagdo legalmente exigida para a investidura.

Art. 66. Os cargos estabilizados pelo artigo 19, ADCT, da Constitui¢do Federal, conservagido
a estrutura original e integrardo o quadro tempordrio até sua extingdo automatica em razio da
respectiva vacancia.

CAPITULO I1I
DA REMUNERACAO

Art.67. A remuneragdo de todos os cargos existentes, criados por esta Lei ou por ela mantidos
sera fixada por lei especifica de iniciativa da Casa, conforme determina o artigo 37, X da
Constitui¢do Federal.

Pariagrafo unico. O disposto no caput aplica-se a qualquer modalidade de alteragdo
remuneratoria, independentemente da espécie.

Art. 68. A remuneragdo aqui tratada sera fixada observando-se as disposigdes do artigo 39, §
1° da Constitui¢do Federal, em especial o grau de responsabilidade, a complexidade do cargo,
além da gradacéo legal dos acréscimos remuneratdrios previstos em lei especifica.
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Art. 69. Poderdo ser concedidas gratificagdes e fungdes gratificadas aos servidores da
Cémara, desde que comprovadamente necessarias ou convenientes a0 bom andamento dos
servigos, observadas as hipdteses legais de concessdo e forma adequada.

§ 1° O exercicio das fungdes gratificadas gerard ao nomeado todos os direitos assegurados por
lei.

§ 2° dez por cento (10%) dos cargos de provimento comissionados serdo obrigatoriamente
providos por servidor efetivo sob o regime de fungdo gratificada, conforme necessidades
administrativas e habilita¢do legal e especifica para o exercicio da fun¢ao.

Art. 70. Fica estabelecida como data base para revisio geral anual o dia 1° de janeiro de cada
exercicio, observadas as diretrizes constitucionais, infraconstitucionais e a capacidade
financeira da Camara Municipal.

TITULO V )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 71. A Mesa Diretora propora projeto de Lei ao Plenario, dentro de no maximo trinta dias
dispondo sobre o Plano de Cargos e Remuneragdo dos Servidores Efetivos e Estaveis da
Céamara Municipal de Gurupi. ouvidos os interessados na sua formulagao.

Art. 72. Permanecem extintos os cargos de Diretor de Contabilidade, Assessor Regimental,
Assistente Executivo e Agente Administrativo, passando os ocupantes dos cargos de Agente
Administrativo, de carater efetivo, a exercer o cargo de Oficial Administrativo, mantendo-se o
enquadramento e anotagdes nos registros funcionais respectivos procedidos anteriormente.

Paragrafo tnico. O servi¢o de contabilidade sera terceirizado mediante processo licitatorio e
observancia estrita da superioridade do interesse publico, devendo o valor do contrato de
prestagdo de servigo guardar consonancia com os limites remuneratorios dos cargos previstos
nesta Lei, até a realizacdo de Concurso Publico para provimento de Corpo Técnico Contébil.

Art. 73. O Quadro Permanente de servidores efetivos. com respectiva nomenclatura, carga
horaria e remunerag¢do sera definido no Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo dos
Servidores da Administragdo do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. Enquanto ndo cumprido o disposto no caput, fica definido o quadro
disposto nos anexo I, A e II desta Lei.

Art. 74. O horario de trabalho dos servidores e expediente da Camara serd estabelecido pelo
Presidente, conforme necessidades e conveniéncias da Casa, estendendo-se automaticamente,
com relagdo aos servidores que prestam servigos de assessoramento e apoio aos trabalhos
parlamentares enquanto perdurar a Sessdo Plendria.

Art. 75. O preenchimento de cargos criados nesta Lei far-se-4 em conformidade com a
disponibilidade financeira e necessidade administrativa da Camara Municipal de Gurupi.
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Art. 76. Ficam autorizadas contratagdes por tempo determinado, conforme necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do art. 37, IX, da Constituigio
Federal, aplicando-se o disposto na Lei Municipal n° 2.392/2018 e suas alteragdes.

Art. 77. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
orcamentarias  01.031.0141.2.001- Manutengdo da Cémara Municipal; 3.1.90.11-
Vencimentos e Vantagens Fixas - pessoal civil.

Art. 78. Os cargos criados, mantidos transformados e extintos por esta Lei s3o os constantes
do anexo III.

Art. 79. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 80. Revogam-se as Leis 1.577/2004, 1.865/2010, 2.225/2015, 2.259/2015.,
2.278/2016 e demais disposigdes contrarias.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gurupi, Estado do Tocantins, aos trinta e um dias

do més de margo de 2020.

Gl

Prefeito Munici




ANEXO |
CARGOS E LOTACAO
A - Comissionados:
1 — Gabinete da Presidéncia
CARGO QUANTITATIVO siMBOLO PROVIMENTO REMUNERACAO
Chefe de gabinete da presidéncia 01 CM - CGP COMISSIONADO 3.017,81
Assessor especial da Presidéncia 01 CM - AEP COMISSIONADO 1.080,05
Coordenador de Comunicagao e Publicidade 01 CM - CCP COMISSIONADO 2.785,35
2 - Secretaria Geral
CARGO QUANTITATIVO SiMBOLO PROVIMENTO REMUNERACAO
Secretario Geral 01 CM - SG COMISSIONADO 5.638,44
Tesoureiro 01 CM - DFN COMISSIONADO 5.896,04
Coordenador de Protocolo, Arquivo, Documentacdo e 01 CM - CPADE COMISSIONADO 4.643,13
Expediente
Coordenador de Servigos Auxiliares 01 CM-CS COMISSIONADO 4.643,13
Chefia De Pessoal 01 CM - CHP COMISSIONADO 4.428,71
Chefe de Patrimonio 01 CM -CP COMISSIONADO 2.931,46
Assessoria técnico-administrativa 01 CM - ATA COMISSIONADO 3.435,65
Gestor de Frota 01 CM - GF COMISSIONADO 2.670,27
Chefe de Almoxarifado 01 CM - CA COMISSIONADO 2.670,27

3 - Procuradoria Geral
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CARGO QUANTITATIVO SsimBOLO PROVIMENTO REMUNERACAO
Procurador Geral 01 CM-PGR COMISSIONADO 6.780,15
Coordenador Legislativo, de Plenario e Cerimonial 01 CM - CPLC COMISSIONADO 4.643,13
Chefia Legislativa e Parlamentar 01 CM - CLP COMISSIONADO 4.643,13
Chefia De Plenario E Cerimonial 01 CM - CPC COMISSIONADO 3.393,16
4 — Ouvidoria Geral

CARGO QUANTITATIVO SIMBOLO PROVIMENTO REMUNERAGAO
Ouvidor Geral 01 CM - OGE COMISSIONADO 4.512,27
5 — Diretoria de Controle Interno

CARGO QUANTITATIVO SIMBOLO PROVIMENTO REMUNERACAO
Diretor de Controle Interno 01 CM - DCI COMISSIONADO 5.229,45
Assessor de Controle Interno 01 CM - ACI COMISSIONADO 2.005,45
B - EFETIVOS:
1 - Gabinete da Presidéncia

CARGO QUANTITATIVO SIMBOLO PROVIMENTO REMUNERAGAO
Secretaria Executiva 01 CM - SE EFETIVO 1.441,63
Assistente de Comunicagdo e Publicidade 01 CM - ACP EFETIVO 1.958,40
2 - Secretaria Geral

CARGO SiMBOLO PROVIMENTO REMUNERACAO

| QUANTITATIVO |
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Oficial Administrativo 16 CM - OLG EFETIVO 1.600,00
Secretaria Executiva 01 CM - SE EFETIVO 1.441,63
Encarregado de Material e Patriménio 01 CM - EMP EFETIVO 1.445,00
Encarregado de Protocolo, Arquivo, Documentacdo e 01 CM - EPADE EFETIVO 1.445,00
Expediente
Oficial de Servigos Gerais 09 CM - 0SG EFETIVO 1.300,00
Auxiliar de Manutencao 01 CM - AMT EFETIVO 1.300,00
Vigia 03 CM - VGP EFETIVO 1.300,00
Motorista 02 CM - MOT EFETIVO 1.800,00
3 — Procuradoria Geral

CARGO QUANTITATIVO SimBOLO PROVIMENTO REMUNERACAO
Procurador 02 CM - PROC EFETIVO 5.737,05
Analista Legislativo 01 CM ALG EFETIVO 2.476,31
Assistente de Comissoes 01 CM - ATLP EFETIVO 1.347,11
Assistente de Plenario 02 CM-ASP EFETIVO 1.310,57
Operador de Audio 01 CM - OPA EFETIVO 1.310,57
Editor e Revisor de Texto 01 CM - ERT EFETIVO 2.550,00
4 — Ouvidoria Geral

CARGO QUANTITATIVO siMBOLO PROVIMENTO REMUNERACAO
Assistente de Ouvidoria 01 CM-AO EFETIVO 1.572,69




ANEXO II

DENOMINACAO E CARACTERIZACAO DOS CARGOS, REQUISITOS PARA PROVIMENTO E REGIME DE
TRABALHO

1 — GABINETE DA PRESIDENCIA:

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 31 desta Lei Ensino médio completo (2° Grau) 40 horas semanais

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL A PRESIDENCIA

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 32 desta Lei Ensino médio completo (2° Grau) 40 horas semanais

CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO E PUBLICIDADE

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 33 desta Lei Graduagao superior nos cursos de Jornalismo e /ou Comunicagdo | 40 horas semanais
social

CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 50 desta Lei Ensino médio completo (2° Grau) 40 horas semanais

CARGO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO E PUBLICIDADE

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 58 desta Lei Graduagao superior nos cursos de Jornalismo e /ou Comunicagdo | 40 horas semanais
social
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2 - SECRETARIA GERAL:

CARGO: SECRETARIO GERAL

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 38 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO: TESOUREIRO

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 39 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO: COORDENADOR DE PROTOCOLO, ARQUIVO, DOCUMENTACAO E EXPEDIENTE

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 40 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS, RECEPCAO, MANUTENCAO E VIGILANCIA

(auxiliares)

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 41 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)social

40 horas semanais

CARGO: CHEFE DE PESSOAL

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 42 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO: CHEFE DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 43 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO: ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 44 desta Lei

Graduagao em Direito ou Administragao

40 horas semanais




CARGO: GESTOR DE FROTA

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art.

45 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

Carteira Nacional de Habilitagdo CNH, categoria “A/B”

40 horas semanais

CARGO: CHEFE DE ALMOXARIFADO

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art.

46 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art.

52 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

Conhecimentos de informatica

Conhecimentos de dudio para a fung¢do de operador de audio

40 horas semanais

CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 50 desta Lei Ensino médio completo (2° Grau) 40 horas semanais
CARGO: OFICIAL DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 53 desta Lei Ensino fundamental incompleto 40 horas semanais
CARGO: VIGIA

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 54 desta Lei Ensino fundamental completo 40 horas semanais
CARGO: MOTORISTA
ATRIBUICOES | REQUISITOS CARGA HORARIA
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Dispostas no art. 60 desta Lei

Ensino Fundamental completo

Carteira Nacional de Habilitagdo CNH, categoria “A/B”

40 horas semanais

3 - PROCURADORIA GERAL:

CARGO: PROCURADOR GERAL

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 34 desta Lei

Curso Superior de Bacharel em Direito

Estar regularmente Inscrito na OAB - Seccional do Estado do
Tocantins

Comprovagao de exercicio regular por trés anos de advocacia.

20 horas semanais

CARGO: COORDENADOR LEGISLATIVO, DE PLENARIO E DE CERIMONIAL

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 35 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO:

CHEFIA LEGISLATIVA E PARLAMENTAR

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 36 desta Lei

Curso Superior de Bacharel em Direito

Estar regularmente Inscrito na OAB - Seccional do Estado do
Tocantins

40 horas semanais

CARGO: CHEFIA DE PLENARIO E CERIMONIAL

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 37 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

Experiéncia comprovada na respectiva area de atuagio

40 horas semanais

CARGO: PROCURADOR

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 61 desta Lei

Curso Superior de Bacharel em Direito

Estar regularmente Inscrito na OAB - Seccional do Estado do

20 horas semanais

.
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Comprovacdo de exercicio regular por trés anos de advocacia.

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO TECNICO JURIDICO

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 51 desta Lei

Curso Superior de Bacharel em Direito

Estar regularmente Inscrito na OAB - Seccional do Estado do
Tocantins

20 horas semanais

CARGO: ASSISTENTE DE COMISSOES

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 56 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO: ASSISTENTE DE PLENARIO

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 57 desta Lei

Ensino médio completo (2° Grau)

40 horas semanais

CARGO: EDITOR E REVISOR DE TEXTO

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA HORARIA

Dispostas no art. 55 desta Lei

Ensino Superior Completo

40 horas semanais

4 - OUVIDORIA GERAL:

CARGO: OUVIDOR GERAL

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Lei 2.279/2016 Ensino Superior Completo 40 horas semanais
CARGO: ASSISTENTE DE OUVIDORIA

ATRIBUICOES l REQUISITOS | CARGA HORARIA

i |




| Dispostas no art. 59 desta Lei " | Ensino médio completo (2° Grau) | 40 horas semanais

5 - DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

CARGO: DIRETOR DE CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 48 desta Lei Graduacao em Contabilidade, Economia, Direito, Administra¢do ou | 40 horas semanais
curso técnico na area

CARGO: ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES REQUISITOS CARGA HORARIA

Dispostas no art. 49 desta Lei Ensino médio completo (2° Grau) 40 horas semanais
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ANEXO Ili

CARGOS MANTIDOS, CRIADOS, TRANSFORMADOS E EXTINTOS.

CARGO MANTIDO CRIADO TRANSFORMADO EXTINTO QUANTITAVIVO

01
Chefe de gabinete da presidéncia mantido

01
Assessor especial da Presidéncia mantido

01
Coordenador de Comunicagdo e Publicidade mantido

01
Secretario Geral Mantido

01
Tesoureiro mantido

01
Coordenador de Protocolo, Arquivo, Documentacgao ]

. mantido

e Expediente

01
Coordenador de Servigos Auxiliares mantido

01
Chefia De Pessoal mantido

01
Chefia de Patriménio transformado

01
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Assessoria técnico-administrativa

Gestor de frota criado 01
01
Chefe de Almoxarifado criado

Procurador Geral i 01
mantido

Coordenador Legislativo, de Plenario e Cerimonial . 01
mantido

Chefia Legislativa e Parlamentar ) 01
mantido

Chefia De Plenario E Cerimonial , 01
mantido

Ouvidor Geral , 01
mantido

Diretor de Controle Interno . 01
mantido

Assessor de Controle Interno . 01
mantido

Secretaria Executiva . 02
mantido

Assistente de C icacdo e Publicidad .

ssistente de Comunicagdo e Publicidade Mantido 01

Oficial Administrativo . 16
mantido

Oficial de Servigos Gerais . 09
mantido

Encarregado de Material e Patrimonio - 01

extinto
Encarregado de Protocolo, Arquivo, Documentacgao e Expediente e 01
Auxiliar de Manutencao 01

extinto




Vigia mantido 03
Motorista mantido 02
Procurador . 02
mantido
Analista Legislativo .
& : mantido .
Assistente de Comissoes ) 01
mantido
Assistente de Plenario . 02
mantido
Operador de Audio
P extinto i
Editor e Revisor de Texto . 01
mantido
Assistente de Ouvidoria 01

mantido




