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PROJETO DE LEI N.002/2023 DE 31 DE MAIO DE 2023.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Sao Valério da Natividade,
define os cargos que a compdes e da outras
providéncias”

A Ciamara Municipal de Sao Valério da Natividade (TO), por seus vereadores aprova o
presente Projeto de Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para fins desta resolucio, ficam estabelecidas as seguintes defini¢des:
I - Servidor — a pessoa legalmente investida em cargo ou fun¢fio publica;
IT — Cargo Publico — o conjunto de atribui¢des e responsabilidades acometidas a servidor
que tem como caracteristicas essenciais:

a) A criaciio em resoluciio propria do legislativo municipal;

b) O nimero;

¢) A denominacio prépria;
III — Funcgéo Publica — o conjunto de atribuicdes, atividades e encargos nio integrantes
de carreira, providos em carater transitorio e nos termos desta resolucio;
IV - Classe — a subdivisido de um cargo, em sentido vertical, identificada por algarismos
V — Quadro de Pessoal — o conjunto de cargos em provimento efetivo, organizado em
carreira para a ascensio vertical e a progressido horizontal do servidor e dos cargos em
comissio, os quais formam a estrutura funcional da Cimara Municipal de Sao Valério
da Natividade /TO.
VI — Cargo Efetivo — o que é provido em carater permanente, sendo organizado em
carreiras,;
VII — Cargo em Comissio — 0 que provido em cariter transitorio para desempenho de
atividade de dire¢éo superior, chefia e assessoramento, de livre nomeacio e exonerag¢io;

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° - A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Sdo Valério
da Natividade, Estado do Tocantins é definida por esta Lei.

Art. 3° - A Dire¢do Superior do Poder Legislativo sera exercida pela Mesa Diretora
através de seu Presidente, auxiliado pelos vereadores e servidores, com a finalidade de
gerir os trabalhos de apoio.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ADMNINISTRATIVA
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Art. 4° - Compéem a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo, subordinados
diretamente ao Presidente e demais membros da Mesa Diretora, os seguintes cargos:

I — Secretaria Geral;

II - Controle Interno;

III —Tesoureiro;

IV - Assistente Administrativo

IV — Auxiliar de Servicos Gerais;

V —Zelador;
VI - Motorista;
VII - Vigia.

Art. 5° - A Secretdria Geral compete:

I — Supervisionar os servicos de apoio administrativo, determinando as providéncias
necessarias ao seu melhor desempenho;

I1 — Acompanhar os processos de licita¢iio;

III — Determinar a organiza¢fio do cadastro de fornecedores e do catalogo de materiais
de uso corrente na Camara;

IV — Manter controle permanente dos servicos de transportes da Camara; analisar e
visar os relatérios com eles relacionados, ¢ promover a apura¢io de possiveis
irregularidades relacionadas a este servico;

V — Supervisionar e controlar os servigos de copa e cozinha;

VI — Supervisionar e vistoriar, periodicamente, os servios de seguranca da Camara e as
atividades de vigilincia e manutenco de seus equipamentos e instalagdes;

VII — Supervisionar a prestacdo de servi¢o e as compras de materiais e equipamentos
necessarios ao desempenho dos servicos da Cimara, mantendo controle sobre a guarda
e conservacio destes;

VIII — Supervisionar o andamento dos servicos relacionados com o processo legislativo e
os de secretaria com ele relacionados;

IX — Promover a elaboragio e determinar a expediciio de atos da Mesa, da Presidéncia e
das Comissdes, resolucdes, decretos legislativos, autografos de leis, certiddes, leis
promulgadas pelo legislativo, convocacdes em geral, avisos e demais documentos;

X — Dar sequéncia a tramitag¢fio de processos legislativos;

X1 — Supervisionar a elaboracfio da pauta da Ordem do Dia das sessoes da Camara;
XII — Supervisionar a redacfio das atas das sessdes da Camara;

XIII — Acompanhar o desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes especiais, quando
realizadas no recinto do Plenéario;

XIV — Supervisionar o protocolo de papéis, documentos € processos encaminhados a
Camara;

XV — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente e dos demais membros
da Mesa;

Art. 6° — Compete ao Controle Interno

I — Assinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoal da Camara e
das despesas necessarias ao pleno funcionamento do Poder Legislativo e, na medida de
sua competéncia, tomar as providéncias para apuracio de possiveis irregularidades;
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I1 - Acompanhar junto ao 6rgio de contas do Municipio, 0 exame dos processos relativos
a execuciio orcamentaria da Cimara;

III — Responsabilizar-se, solidariamente, com o Diretor Financeiro, pelos valores da
Camara ou a ela caucionados;

IV — Assinar outros papéis e documentos que lhe forem atribuidas pelo Presidente e
demais membros da Mesa;

VI - Verificar o empenho prévio das despesas da Ciamara e o acompanhamento da
execu¢io orcamentaria em todas as suas fases;

VII — Supervisionar e orientar os servicos contabeis e financeiros da Céimara,
determinando adocfo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

VIII — Examinar os processos referentes as contas da Camara e, apoés, encaminha-lo ao
6rgio competente para deliberacéo;

IX — Elaborar, em conjunto com a assessoria juridica, minutas de convénios, contratos e
outros atos juridicos que importem despesas ao Legislativo;

X — Assessorar o Presidente ¢ demais membros da Mesa, quando solicitado, em
diligéncias perante o Tribunal de Contas do Estado;

XI — Verificar, acompanhar e prestar assessoria nos processos licitatérios em que a
Camara tiver interesse;

XII — Elaborar, mensalmente, relatérios de gastos com pessoal e passa-los as mios do
Presidente e demais membros da Mesa até o ultimo dia util de cada més.

XIII- Promover e coordenar operac¢des ordenadas, econdomicas, eficientes, eficazes, em
consonincia com os objetivos do legislativo municipal;

XIV - Salvaguardar os recursos contra perdas provenientes de desperdicio, abuso
administrativo, desordem administrativa, erros e fraudes e outras irregularidades
administrativas;

XV - Instituir sistema de controle interno compreendendo as politicas e procedimentos
estabelecidos pela administracdo para ajudar alcancar os objetivos e metas propostas e
assegurar, enquanto for praticavel, o desenvolvimento ordenado e eficiente das operacoes,
incluindo a adeséo as politicas e procedimentos administrativos, a salvaguarda dos ativos, a
prevencio e identificaciio de fraudes e erros, o registro completo e correto das transagoes;
XVI- Arquivar e manter sob sua guarda todos os contratos, balancetes e demais documentos
que compde a organizacio financeira, contabil e patrimonial do Poder Legislativo.

Art. 7° — Compete ao Tesoureiro

I- coordenar a administraciio financeira e de servicos operacionais, de acordo com a
politica administrativa adotada;

I1 — propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

III — dar execuciio as decisdes de cariter financeiro;

IV — coordenar as atividades contabeis;

V —instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os respectivos
registros;

VI — Proceder quanto ao registro de empenho, liquida¢io e Pagamento quanto a
atividade financeira do 6rgao;

VII — assegurar o fornecimento de dados contibeis e financeiros para a elaborag¢io de
estatisticas necessarias;

VIII - elaborar todas as demonstracdes contabeis bem como a prestacgiio de contas anual;
IX — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades datesouraria.
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Art. 8° — Ao Assistente Administrativo competem:

I — responsabilizar-se pela execuciio das atividades de competéncia das comissoes

II — assessorar os servidores, Vereadores e o Presidente, nos assuntos pertinentes a0
legislativo municipal;

111 — zelar pela disciplina do pessoal no respectivo recinto;

IV — Submeter ao Presidente, Vereadores os processos sujeitos aos despachos do mesmo;
V — Prestar as informacdes solicitadas pelo Presidente, Vereadores e municipes;

VI - Zelar pelo cumprimento das disposicdes desta Lei e das normas e instrucdes visando
a boa execuciio dos servicos;

VII — Cumprir e observar as prescrigdes legais, regimentais e regulamentares, executar
com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir ordens, determinagdes
e instrugdes superiores e formular sugestdes para o aprimoramento ¢ aperfeicoamento
do trabalho por ele desenvolvido.

Art. 9° — As atribuicdes, carga hordria e requisitos dos cargos de provimento efetivo esta
contido no anexo unico da presente Lei.

CAPITULO 11
DOS CARGOS E PROVIMENTOS

Art. 10 - O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo ou em comissio.
Art. 11 — Ficam criados os cargos, de provimento em comissdo, declarados em lei de livre

nomeaciio e exonera¢io, sendo com suas descricdes, quantitativos e simbolos abaixo
relacionados:

CARGO QUANTITATIVO | REMUNERACAO
SECRETARIA GERAL 01 RS 1.500,00
CONTROLE INTERNO 01 RS 1.500,00
TESOUREIRO 01 RS 1450,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 01 RS 1.400,00

Art. 12 — Séo de livre nomeaciio e exonera¢io pelo Presidente da Camara Municipal
todos 0s cargos em comissio.

Art. 13 — O exercicio do cargo em comissdo exigira do seu ocupante a integral dedicacio
a0 servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Legislativo Municipal
e sem pagamento de horas extraordinarias.

Art. 14 — Ficam criados os cargos, de provimentos efetivos, cuja investidura depende de
aprovacio prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulo, de acordo com a
natureza e complexidade do cargo abaixo relacionado:

CARGO QUANTITATIVO REMUNERACAO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02 RS 1.400,00
ZELADOR 01 RS 1.400,00
VIGIA 02 R$ 1.400,00
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MOTORISTA | RS 1.400,00 |

Art. 15 — Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse piblico e com
a finalidade de assegurara a continuidade da aciio administrativa; eficiéncia do servico
plblico municipal e a legalidade dos atos administrativos, o poder legislativo municipal
poderio realizar contrata¢des de pessoal por tempo determinado, nas condi¢des e prazos
previstos em Lei

Paragrafo Unico — As contratacdes de pessoal seriio feitas por tempo determinado de até
01 (um) ano, podendo ser prorrogado uma iinica vez por igual periodo, mediante termo
aditivo.

Art. 16 — Os direitos e deveres dos servidores da Camara Municipal de Sao Valério da
Natividade da carreira administrativa, além dos constantes desta Lei sio também
aqueles definidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Legislativo Municipal.

CAPITULO1V
DA REMUNERACAO

Art. 17 — A remuneraciio do servidor compreende o vencimento correspondente ao valor
estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens e os acréscimos
pecuniirio em razio do exercicio do cargo.

Paragrafo Unico — Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissio e
efetivos sdo os constantes da tabela de vencimentos discriminada nos quadros constantes
nos artigos 11 e 14, os quais serdio revistos, para efeito de atualiza¢cio ou majoragio,
através de projeto de resoluciio de iniciativa da Mesa Diretora da Cimara Municipal de
Séao Valério da Natividade.

Art.18 — Aplicam-se aos servidores piiblicos da Cimara Municipal de Sdo Valério da
Natividade as garantias constitucionais quanto 2 remuneracio.

Paragrafo unico: Os servidores no exercicio de Fungiio Publica estardo sujeitos a todas
as normas, direitos e obrigacdes inerentes ao cargo ocupado, constante no Estatuto e
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Legislativo Municipal.

Art. 19 — O Regime Previdencidrio dos Servidores da Cimara Municipal de Sdo Valério
da Natividade serd o Regime Geral de Previdéncia do INSS.

Art. 20 — Os encargos da presente Resolu¢iio correrio por dotacdes préprias do
orcamento em execu¢iio, devendo ser adequado quando da elaboracfio dos or¢camentos
para exercicios posteriores e de créditos adicionais que se fizerem necessarios.

Art. 21 — Os casos omissos nesta Lei serdo resolvidos pela Mesa Diretora.
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Art. 22— Esta Lei entraré em v1gor na data de sua pubhcag::'io,‘ revogando todas as demais
resolucdes, que criam, alteram cargos quantitativos e/ou salarios efetivos e

comissionados;
é%’“ f AL

Sdo Valério da natividade, 31 de maio de 2023
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t,?\" Sollmar Ve

Alan Ribeiro Dias
Presidente Vice Presidente
rcno a f?osta Lelte Mauricio Moreira G zaga Campos

Primeiro Secretario

ANEXO UNICO
PROJETO DE LEI N. /2023 DE 31 DE MAIO DE 2023.

DES(;RICAO DE CARGOS E ATBIBUIC(-?ES DO QUADRO EFETIVO DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO VALERIO DA NATIVIDADE (TO)

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais - Carga Hordria: 40 horas semanais

Pré-Requisitos de Admisséio: Ensino Fundamental

Atribuicdes e Fung¢des: Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral, bem como
servicos de entrega, recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais €
instrumentos adequados, € rotinas previamente definidas. Executar trabalhos de limpeza ¢
conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas da Unidade, bem como servigos
de entrega, recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais € instrumentos
adequados e rotinas previamente definidas. Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios,
méveis e equipamentos em geral, para manté-los em condi¢des de uso. Executar atividades
de copa. Auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos. Separar os materiais reciclaveis
para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais) Atender ao telefone, anotar e
transmitir informagdes e recados, bem como receber, separar e entregar correspondéncias,
papéis, jornais € outros materiais. Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e
sabonetes. Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacdo. Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata. Desenvolver suas
atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga do trabalho.
Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos €
materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Executar o tratamento e descarte dos
residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

CARGO: ZELADOR - Carga Horsria: 40 horas semanais
Pré-Requisitos de Admissio: Ensino Fundamental
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Atribuig:ﬁes e Fung:(')eS' _ Efetuar o Servico de llmpeza e manutengao das dependen(:las
internas e externas da CAmara; prestar atendimento e servigo de copa, durante o expediente
da Céamara, nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, bem como em reunides
realizadas no recinto do Legislativo, inclusive procedendo a abertura € o fechamento do
prédio do Poder Legislativo, as quais podem ser inclusive fora do horario de expediente;
promover & abertura e fechamento diario do prédio da Edilidade; promover o controle e
abastecimento dos materiais indispensaveis ao desenvolvimento dos servigos de copa,
limpeza e manutengéo, bem como a requisigéo para aquisigdo destes; atendimento receptivo
ao publico quando requisitado; executar demais tarefas ligadas a sua area de atuag@o.

CARGO: VIGIA - Carga Hordria: 40 horas semanais

Pré-Requisitos de Admissio: Ensino Fundamental

Atribuicdes e Funcdes: . executar servigos de vigilancia do edificio da Camara Municipal,
interna e externa e em toda a area a ela pertencente; vigilancia sobre os portdes € portas de
acesso a Camara Municipal; fazer inspegdes de rotinas; zelar pela integridade da sede da
Camara Municipal e pelos bens pertencentes ao Legislativo; tomar providéncias legais e
cabiveis, quando necessarias, para evitar roubos, incéndios e danificagdes no edificio da
Camara Municipal, no jardim, ¢ em todos os materiais e bens sob sua responsabilidade;
verificar as autorizagdes para o ingresso no recinto da Camara Municipal, nos horérios do
seu trabalho e vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas; quando no horario de trabalho
prestar informagdes simples, verbal por telefone ou ndo; apagar ou acender as luzes nos
horarios determinados; responder as chamadas telefonicas se necesséario for € anotar
recados; levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer irregularidades
verificadas, zelar pela conservagdo dos bens, materiais e ferramentas, pertencentes a
Camara Municipal; cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal; executar tarefas
correlatas no Ambito de suas atribuigdes e as atividades atribuidas pelo Presidente da
Camara; desempenhar outras tarefas afins.

CARGO: MOTORISTA - Carga Hordria: 40 horas semanais

Pré-Requisitos de Admissdo: Ensino Fundamental — carteira de habilitagdo categoria B

Atribuicdes e Fung¢des: Dirige os veiculos integrantes da frota da Camara Municipal ou
por ela utilizada, dentro e fora do Municipio, verificando diariamente, antes e apos sua
utilizagdo, as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utiliza¢do: pneus, agua
do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre
outros; Verifica se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa, Mantém o veiculo limpo, interna
e externamente ¢ em perfeitas condi¢des; Observa e controlar os periodos de revisdo e
manutengdo recomendados preventivamente, para assegurar a plena condigéo de utilizagdo;

Realiza anota¢des, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da
quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos,
além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagio e controle da administragdo,
Recolhe o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; Solicita os servigos de mecénica e manutencdo dos
veiculos quando apresentarem qualquer irregularidade; Transporta pessoas € equipamentos,
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garantmdo a segurang:a dos mesmos Executa servu;os de entrega & retlrada de documentos
e materiais, quando necessario; Observa a sinalizagao e zelar pela seguranga dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos; Realizar reparos de emergéncia, Responsavel pela
documentagdo dos veiculos da frota da Camara Municipal, zelando por sua guarda,
regularidade e atualiza¢@o junto aos orgdos de transito competentes; Dar assisténcia aos
outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos; Pratica a dire¢do defensiva
visando a diminui¢do dos riscos de acidentes; Auxilia a Secretaria Geral, quando necessario;
Executa outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Sao Valério da natividade, 31 de maio de 2023.
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Pri eiro Secre Segundo
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EXPOSICAO DOS MOTIVO AO PROJETO DE LEI N.002 de 1° de junho de 2023.

Senhores Vereadores,
Senhoras Vereadoras,

Estamos levando para apreciag@o desta Casa de Leis o presente projeto que dispde
sobre a nova estrutura administrativa da Camara Municipal de Sdo Valério da Natividade,
Estado do Tocantins.

A alteracdo se faz necessaria, tendo em vista as recentes modificagdes legislativas
federais, especialmente a Lei Geral de Prote¢do de Dados e a Nova Lei de Licitagdes, que
criaram figuras importantes que devem ser disciplinadas no &mbito do municipio.

Além disto, o Poder Legislativo deve ser dotado de maior eficiéncia e qualidade na
prestagdo dos servigos publicos, que permitirdo melhor planejamento em todos os setores
administrativos, principalmente com a criagdo dos cargos publicos de natureza comissionada
e concursadas, bem como a regulamentagdo dos departamentos administrativo e parlamentar
de maneira coesa contudo melhor definidas a fim de garantir a prestagdo de servigo sem
implicar em elevagdo de gastos,

Com efeito, entendemos que a criagdo dos cargos, alem de regulamentar o desempenho
das fun¢des dos servidores desta Augusta Casa de Lei, visa readequar os cargos de acordo
com a nova realidade da CAmara Municipal, propiciando assim uma melhor otimizagdo do
quadro de pessoal, além de promover incentivos a capacitagdo de seus servidores.

Neste sentido, solicitamos a especial aten¢do na apreciagdo da matéria para que a
mesma seja aprovada pelo Douto € Soberano Plenario.

Sdo Valério da Natividade -TO, 1° de junho de 2023.
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Presidente Vice Presidente
Marcio da Costa Leite.

Primeiro Secretario 7 , Segundo Sgcretario
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