PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO DO TOCANTINS

ESTADO DO TOCANTINS

LEI COMPLEMENTAR N2 75 De 28 de janeiro de 2025

“Disp6e sobre a Estrutura Organizacional e o Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Paraiso do Tocantins, e da
outras providencias.”

CELSO SOARES REGO MORAIS, Prefeito Municipal de Paraiso do Tocantins, Estado do Tocantins, no
uso de suas atribuicdes conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal de Paraiso do Tocantins
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

TiITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° Ficam aprovadas as diretrizes dos servigos administrativos desta Camara Municipal, em que
os servigos administrativos tém a finalidade de promover as atividades relativas a assessoria pessoal aos
membros da Mesa Diretora, cerimonial, divulgacéo e relagdes plblicas, e demais atividades de expedientes
e registro; assessoria aos vereadores no que diz respeito a tramitagé&o e controle do Processo Legislativo;
execucdo dos servicos de recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e
atividades correlatas da administracdo de pessoal; informatizagdo e processamento de dados;
padronizagdo, aquisicdo, guarda distribuicdo e controle do material; tombamento, registro, inventario,
protegéo e conservagdo dos bens moveis; controle de documentos e informagdes legislativas e organizagéo
dos anais da Camara; conservagdo interna e externa da sede do Poder Legislativo, moveis e instalagdes;
controle financeiro e escrituragdo contabil; recebimento, pagamento, guarda e movimentagé&o do dinheiro
publico e outros valores.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal de Paraiso do Tocantins sera
constituida da seguinte forma:

| - PRESIDENCIA

a) CONTROLADORIA GERAL
b) CHEFIA DE GABINETE
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c) ASSESSORIA ESPECIAL DE COMUNICAGAO E IMPRENSA
d) DIRETORIAS

Art. 3° Especificagdo de cargos dentro da estrutura de cada 6rg3o:

| - PRESIDENTE

a) DIRETOR DE CONTROLE INTERNO
b) CHEFE DE GABINETE )
1. SECRETARIO DA PRESIDENCIA DA CAMARA

2. ASSESSOR PARLAMENTAR
3. SECRETARIO DE GABINETE ||
4. CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

c¢) ASSESSOR ESPECIAL DE COMUNICAGAQ E IMPRENSA
1. ASSESSOR DE IMPRENSA

2. COORDENADOR DE RELAGOES PUBLICAS
3. ASSESSOR DE CERIMONIAL E EVENTOS
4. COORDENADOR DE CERIMONIAL E EVENTOS
5. ASSESSOR DE CRIAGAO DIGITAL
e) DIRETOR LEGISLATIVO
f) DIRETOR DE ATIVIDADE PARLAMENTAR

1. ASSESSOR DE EXPEDIENTE E DIGITAGAO
g) DIRETOR DE FINANCAS

1. COORDENADOR DE TESOURARIA
2. COORDENADOR DE TRANSPARENCIA
h) DIRETOR ADMINISTRATIVO

1. DIRETOR ADJUNTO DE INFORMATICA E TECNOLOGIA

2. COORDENADOR DE ALMOXARIFADO
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3. COORDENADOR DE PATRIMONIO

4. DIRETOR ADJUNTO DE RECURSOS HUMANOS

5. DIRETOR ADJUNTO DE TRANSPORTE

6. COORDENADOR DE PROTOCOLO

7. GERENTE DE DOCUMENTOS E PROTOCOLOS

8. DIRETOR ADJUNTO DE SERVIGOS GERAIS

9. COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS

10. GERENTE DE SERVIGOS GERAIS E COPA

11. DIRETOR ADJUNTO DE LICITACOES E CONTRATOS

12. AGENTE DE CONTRATACAO
TITULO I
DA MESA DIRETORA
Art. 4° Os servigos administrativos da Camara Municipal estdo sob a responsabilidade da Mesa
Diretora, tendo como gestor o Presidente, auxiliado pelos érgdos Administrativos constantes desta Lei, com

a finalidade de gerir os trabalhos de apoio ao Poder Legislativo.

TITULO IV
DA COMPETENCIA

Art. 5° Aos 6rgaos Administrativos compete Assessorar a Presidéncia da Camara em suas diversas
atividades.
TiTULOV
PRESIDENCIA

CAPITULO |
CONTROLADORIA GERAL

Art. 6° Sao atribuigoes da Controladoria Geral:
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| — Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de diretrizes orgamentaria
e a execugao do orgamento do Poder Legisiativo de Paraiso;

Il - Comprovar a legalidade, e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial e da aplicagdo de recursos publicos pelos gestores
legalmente designados;

lil = Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV - Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas, da administragdo da Camara Municipal;

V — Examinar as prestagdes de contas dos agentes e responsaveis por dinheiro, bens e outros
valores publicos;

VI — Exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial da
administrag@o quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;

VIl — Supervisionar os registros sobre a composi¢ao e atuagao da(as) comissao(des) de licitagao,
bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela Administragdo da Camara Municipal;

VIII - Promover a verificagao da exatid&o e suficiéncia dos dados relativos a admiss&o e dispensa
de pessoal, a qualquer CAPITULO, e a concesséo de aposentadorias e pensdes, encaminhando ao TCE,
toda documentagao com os respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como verificar a adogao de
medidas para o cumprimento dos limites com gastos totais com pessoal de que tratam os arts. 22 e 23 da
Lei Complementar n® 101/00;

IX- Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros casuais de procedimentos, assim
como sobre a necessidade de instauragdo de tomada de contas especiais, nos casos previstos em lei;

X — Elaborar relatério e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestagdes de contas da Camara de
Paraiso, a serem encaminhados ao TCE;

Xl - Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais, observadas as
disposi¢coes da Lei Organica e demais normas do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;

XIl - Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme
estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n® 101/00, que sera assinado também pelo responsavel do
Controle Interno;

Xl - Exercer o controle das operactes de crédito, garantias, direitos e haveres da Camara
Municipal;

XIV - Verificar a adogao de providéncias para a recondugéo dos montantes das dividas consolidada
e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar n® 101/00;

XV — Verificar a observancia dos limites e das condi¢ées para realizagao de operagdes de crédito e
inscrigdo em restos a pagar;

XVI - Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/00;

XVII - Auditar todas as despesas da Camara Municipal de Paraiso do Tocantins;

XVIII - Supervisionar todo Processo Licitatorio da Camara Municipal de Paraiso do Tocantins;

XIX - Controlar toda execugéo orgamentaria do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
CHEFIA DE GABINETE

Art. 7° So atribuicdes da Chefia de Gabinete: A
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| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da Presidéncia;

Il - Prestar apoio & presidéncia na organizagéo e funcionamento do gabinete;

IIl - Elaborar documentos oficiais € demais atos inerentes ao processo legislativo;

IV - Assessorar a Presidéncia em suas relagdes politico-administrativas com a populag&o, 6rgéos e
entidades publicas e privadas;

V - Receber e preparar correspondéncias da Presidéncia;

VI - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

VII - Cumprir e fazer cumprir as normas internas e exercer oufras atividades correlatas.

SEGCAO|
SECRETARIA DA PRESIDENCIA DA CAMARA

Art. 8° Sao atribuicdes da Secretaria da Presidéncia da Camara:

| — Auxiliar a Chefia de Gabinete e ao Presidente da Camara em assuntos que Ihe for designado,
bem como, atendendo as pessoas por eles encaminhadas, orientando-as ou Ihes marcando audiéncia;

Il — Prestar apoio a Chefia de Gabinete e ao Presidente da Camara na organiza¢édo € no
funcionamento do Gabinete;

Il - Auxiliar o Presidente da Camara em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
6rgaos e entidades publicas e privadas;

IV — Auxiliar a Chefia de Gabinete na preparacdo da pauta de assuntos a serem discutidos nas
reunides em que deva participar o Presidente da Camara;

V - Auxiliar no recebimento e preparagéo das correspondéncias do Presidente da Camara;

VI - Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente da Camara;

VIl - Auxiliar na coordenagéo dos contatos do Presidente da Camara com érgdos e autoridades,
bem como, na preparacao de sua agenda diaria;

VIIl - Organizar e manter o arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

IX - Organizar e manter atualizado os registros e controles pertinentes ao Gabinete do Presidente
da Camara;

X - Transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do
Presidente;

XI - Promover as medidas necessarias a realiza¢do de viagens do Presidente da Camara;

XII - Controlar a tramitagao de documentos e processos de interesse do Presidente da Camara;

XIIt - Dirigir um dos veiculos oficiais da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢oes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;

XIV - Transportar as autoridades e servidores do Poder Legislativo, quando
autorizado, zelando pela seguran¢a dos passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cintos
de seguranga;

XV — Manter o veiculo limpo, intema e externamente, e em condigdes de uso, levando-o &
manutengao, sempre que necessario;

XVI - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e as autoridades e servidores do
Poder Legislativo transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
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XVII - Recolher o veiculo apos o servigo deixando-o corretamente estacionado e fechado;
XVIII — Manter discrigdo e sigilo absoluto dos assuntos tratados pelas autoridades durante a

condugao dos mesmos;
XIV - Trajar-se de forma adequada para o0 acesso a 6rgaos publicos federais, estaduais e
municipais;

XX - Prestar auxilio ao Presidente da Camara nas tarefas simples quando presente em reunides e
eventos oficiais; :
XX| - Atender as solicitagbes de servicos da Presidéncia da Camara ainda que exceda o horario
normal de expediente;
XXII - Exercer outras atividades correlatas.
SECAOII
ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 9° S&o atribui¢des da Assessoria Parlamentar:

| — Assessorar o Presidente da Camara Municipal na elaboragéo de proposicdes e em assuntos
correlatos;

Il — Realizar pesquisas e estudos, relatdrios e demais documentos, objetivando fornecer subsidios
na elaboracéo de suas proposicoes;

Il - Coligir legislag&o e documentos de interesse parlamentar;

IV - Preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢oes do Presidente da Camara;

V - Controlar as audiéncias, visitas e reunies de que deva participar ou tenha interesse o
Presidente Camara;

VI - Acompanhar e informar ao Presidente da Camara sobre prazos e providéncias das proposicoes
em tramitagao na Camara Municipal;

VII - Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo Presidente da Camara;

VIl - Submeter-se aos dias, horarios e local de trabalho definidos pelo Presidente da Camara em
seu gabinete, quando houver, ou em outros locais por este determinado;

IX — Exercer outras atividades correlatas.

SECAO I
SECRETARIO DE GABINETE II

Art. 10. S&o atribui¢des do Secretario de Gabinete II:

I - Auxiliar os Gabinetes dos Vereadores em assuntos que lhes for designado, bem como, atender
ao publico e marcar audiéncias e agendamentos;

Il — Organizar o funcionamento do Gabinete;

Il — Auxiliar no recebimento, preparagao e arquivo de correspondéncias dos Vereadores;

IV - Preparar os expedientes a serem assinados ou despachados pelos Vereadores;

V — Auxiliar na preparagao da Agenda Diaria dos Vereadores;

VI - Organizar e manter em bom estado, os moveis e equipamentos do Gabinete dos Vereadores;

VIl - Exercer outras atividades inerentes ao seu cargo, quando designado pelos Vereadores.
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SEGAO IV
CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Art. 11. S&o atribuicdes do Chefe de Gabinete Parlamentar:

| - Coordenar as atividades politicas e legislativas do gabinete do Vereador;

[l - Prestar apoio ao Vereador na organizag&o e funcionamento do seu gabinete;

I - Elaborar documentos oficiais do Vereador e demais atos inerentes ao processo legislativo;

IV - Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagao, 6rgédos e

entidades publicas e privadas;

V - Receber e preparar correspondéncias do Vereador;
VI - Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao gabinete;
VIl - Cumprir e fazer cumprir as normas internas e exercer outras atividades correlatas.

CAPITULOIV
ASSESSORIA ESPECIAL DE COMUNICAGAO E IMPRENSA

Art. 12. Séo atribuices da Assessoria Especial de Comunicacéo e Imprensa:

| - Coordenar as atividades de comunicagao, cerimonial, imprensa e eventos;
Il - Prestar apoio integral ao Presidente repassando todas informagdes sobre o andamento das

atividades constantes no inciso [;

Il - promover o devido intercambio entre a gestdo do Presidente e os diversos setores

jurisdicionados a esta coordenagdo no sentido de maximizar as agdes atendendo a contento, as dimensdes
de comunicag&o, cerimonial, imprensa e eventos.

SECAOI
ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 13. S&o atribuigbes da Assessoria de Imprensa:

| - Responsabilizar-se pela publicidade, divulgagdo e patrocinio dos atos, programas, obras e

campanhas de carater educativo, informativo e de orientagéo social;

sociais;

I - Impedir a publicidade que caracterize a promogao pessoal de autoridades e servidores;

Hl - Coordenar os servigos de imprensa, publicidade das atividades da Camara Municipal;

IV - Incentivar a participagdo da sociedade nas agdes da Camara Municipal;

V - Produzir material de divulgagéo das atividades da Camara Municipal;

VI - Coordenar a produgéo de todo o material grafico e audiovisual do Poder Legislativo;

VIl - Orientar e informar a imprensa externa sobre os trabalhos oficiais;

VIII - Coordenar a atualizagdo da pagina eletronica da Camara Municipal no sitio oficial e nas redes
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IX - Responsabilizar-se pelas gravagdes e franscri¢bes das atas das reunites legislativas, para
publicagdo em midia;
X - Controlar todas as Matérias de divulgagao no Site Institucional da Camara, manter o acervo
eletronico atualizado e guamecido, sobretudo das sessdes;
XI - Acompanhar todos os Vereadores em eventos previamente agendados, prestar assessoria aos
mesmos e encaminhar os releases jornalisticos e notas oficiais para o departamento competente da Camara

para divulgagéo;
XII - Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater piblico da Camara
Municipal;

Xl - Realizar a politica de comunicagado social do Poder Legislativo; .

XIV - Realizar as publicagdes legais do Poder Legislativo e executar outras atividades de assessoria
correlatas

XV - Controlar todas as Matérias de divulgagéo no Site Institucional da Camara, manter o acervo
eletrbnico atualizado e guarnecido, sobretudo das sessdes;

_SUBSEGAOI
COORDENAGAO DE RELAGOES PUBLICAS

Art. 14. Sao atribui¢des da Coordenagdo de Relagdes Publicas:

| - Coordenar as atividades de relagdes publicas e institucionais em geral, organizando o material
de entrevistas, exercendo atividades de porta voz junto & imprensa, elaborando material para ser veiculado
em midia em geral;

Il - Registrar as atividades legislativas, através de fotos, filmagens e inser¢do em portais de internet
e emissoras de radio e televis&o;

(I - Prestar assessoramento ao Presidente no atendimento ao Publico em geral, no gabinete e fora
dele diariamente e secretariar, assessorar e acompanhar o Presidente em eventos Publicos, Cficiais e
Sociais.

SEGAO I
ASSESSORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS -

Art. 15, Sao atribuigbes da Assessoria de Cerimonial e Eventos:

| - Recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa,

Il - Manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades;

Il - Conduzir a visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em geral, as
dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizagao e o seu funcionamento;

IV - Assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo, assim
como na expedicao de convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das agdes;

V - Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara Municipal;
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VI - Promover a organizagao de arquivos digitais ou em papel de matérias de interesse do Poder
Legislativo, bem como, dos originais dos audios oriundos dos trabalhos das comissdes técnicas e plenario,
e, executar outras atividades de assessoria correlatas;
VIl - Acompanhar os Vereadores em eventos previamente agendados e da assessoria aos mesmos,
encaminhando todos os releases jornalisticos e notas oficiais para o departamento competente da camara
para divulgacao.

SUBSEGAO |
COORDENAGAO DE CERIMONIAL E EVENTOS

Art. 16. S&o atribuigdes da Coordenacao de Cerimonial e Eventos:

| - Prestar assessoramento para elaborag&o do Manual de Cerimonial da Camara Municipal;

Il - Coordenar e implementar as normas praticas contidas no manual de cerimonial, orientando todos
os 6rgéos e Divisdes da Camara Municipal sobre sua utilizagéo;

Il - Coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-determinados;

IV - Coordenar a recepgéo de visitantes oficiais da Camara, conduzindo-os & presenga do
Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante a sua permanéncia na casa;

V - Coordenar a atualizago de dados referentes a histéria e funcionamento da Camara Municipal,
com objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;

VI - Desenvolver programas de visitagao de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias
da Cémara Municipal, expondo sobre sua organizagdo e seu funcionamento e a importancia da
representagéo exercida pelos Vereadores;

VIl - Desenvolver outros programas com vistas a promover o nome do Poder Legislativo através da
integragéo da comunidade com os trabalhos parlamentares em especial aos que refiram aos servigos de
ouvidoria;

VIII - Apreciar e avaliar as relagbes existentes entre a Camara Municipal e o publico em geral
propondo medidas para melhoréa-las;

IX - Coordenar a programagao de solenidades, expedicao de convites e providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

SEGAOIIl
ASSESSOR DE CRIAGAQ DIGITAL

Art. 17. S&o atribuigdes da Assessoria de Criagdo Digital:

| - Desenvolver, através do uso de programas especificos como Corel Drawn e Photoshop, Banners
Informativos, Flyers, Cartazes, Certificados, Convites, Edi¢bes de fotos;

Il - Criar logomarcas, Cartdes de visita, Artes para Redes Sociais € demais produtos digitais do
género, destinados as demandas dos diversos setores da Camara Municipal.

CAPITULOV
DIRETORIA LEGISLATIVA
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Art. 18. S&o atribuigdes da Diretoria Legislativa:

| - Realizar ou supervisionar todas as atividades relacionadas ao processo legislativo;

[l - Acompanhar a gravagao, redagao dos debates e pronunciamentos no plenario e gravagao das
Sessdes Legislativas; '

lIl - Promover efou supervisionar as atividades de secretariado relativas a preparacdo de
proposi¢des, bem como, redagao de atos, revisao e digitagdo dos pronunciamentos;

IV - Orientar e controlar o roteiro de pronunciamentos em plenario;

V - Encaminhar para arquivo os originais de documentos legislativos sob sua responsabilidade, que
estejam ultimados, para fins de registro e arquivo;

VI - Responder pelas atividades de reprodugdo e publicagdo dos documentos sob sua
responsabilidade;

VII - Observar normas de guarda e consulta de documentos confidenciais, reservados ou secretos
sob sua responsabilidade;

VIIl - Acompanhar e assessorar as sessdes da Camara Municipal em seu aspecto legislativo;

IX - Controlar 0 encaminhamento ao Poder Executivo das leis aprovadas, verificando os prazos,
protocolos e demais procedimentos;

X - Controlar os prazos de tramitag&@o dos projetos de lei de acordo com o estabelecido no regimento
interno;

X! - Coordenar a redagao final dos Projetos de Lei, Resolugdes, Decretos, Portarias e demais atos;

XII - Supervisionar a organizagdo do expediente e da ordem do dia das sessdes legislativas;

Xl - Proceder efou supervisionar a elaboragéo de autografos de Projetos de Leis a serem enviados
para sangéo do Poder Executivo;

XIV - controlar a numeragao de todas as proposi¢oes do Poder Legislativo, dirigir, planejar, organizar
e coordenar as atividades e servicos do setor de suporte legislativo, acompanhando e realizando os
trabalhos atinentes ao processo legislativo e executar outras atividades correlatas;

XV - Supervisionar todo servigo de Protocolo Geral, orientando, fiscalizando seus registros,
controlando os numeros de serie de protocolo oficial, diario oficial da camara, numero de série de Projetos
de Leis, Resolugdes, Decretos,

Mocdes, Indicacdes, Pedido de Providencia e Requerimentos Legislativos, dentre outros atos
administrativos como Portaria, normas e afins

CAPITULO VI
DIRETORIA DE ATIVIDADES PARLAMENTARES

Art. 19. S&o atribuigdes da Diretoria de Afividades Parlamentares:

| - Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario; organizar o sistema de tramitacéo de
papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;

I - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagdo de documentos;

lIl - Auxiliar na redagdo de projetos de lei, resolugtes, decretos legislativos, portarias e demais atos
e documentos legais;
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IV - Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

V - Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as
normas que regem a matéria;

VI - Realizar, quando solicitado, a transcri¢ao e supervisdo das gravagdes das atas de reunides das
comissdes e das sessoes plenarias;

VIl - Executar servigos administrativos de maior complexidade sempre que necessario; realizar
servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao suporte legislativo;

VIII - Realizar, em conjunto com a Assessoria de Comunicag&o, as atividades de gravagao, redagéo
dos debates e pronunciamentos no plenario e gravagdo das reunides do plenario e das comissoes;

IX - Promover as atividades de secretariado relativas a preparagéo de proposigdes, bem como,
redagdo de atos; operacionalizar o arquivamento dos originais de documentos legislativos sob sua
responsabilidade, que estejam ultimados, para fins de registro e arquivo, encaminhando copia aos
departamentos ou autoridades destinatérios;

X - Responder pelas atividades de reprodugdo e publicagdo dos documentos sob sua
responsabilidade;

XI - Observar normas de guarda e consulta de documentos confidenciais, reservados ou secretos
sob sua responsabilidade;

Xl - Executar o encaminhamento ao Poder Executivo das leis aprovadas, verificando os prazos,
protocolo e demais procedimentos;

Xl - Controlar os prazos de tramitagéo dos projetos de lei de acordo com o estabelecido no
regimento interno;

XIV - Organizar o expediente e a ordem do dia das sessdes legislativas;

XV - Controlar a numeragéo de todas as proposicdes do Poder Legislativo;

XV| - Realizar as atividades e servigos do setor de suporte legislativo, e executar outras atividades
inerentes ao cargo,

XVII - Controlar o Protocolo de Apresentagio de Matérias feita pelos senhores Vereadores e que
serdo deliberadas em Plenario;

XVIII - Acompanhar e supervisionar todas as atividades em Plenario, com a digitagdo de atas,
colhimento de livros de registros, documentos oficiais, convites, despachos da Mesa Diretora, autografos
em documentos oficiais.

SEGAOI )
ASSESSORIA DE EXPEDIENTE E DIGITAGAO

Art. 20. S&o atribuicdes da Assessoria de Expediente e Digitagéo:

| - Realizar todo o servigo de digitagdo das atas nas sessdes ordinarias, extraordinérias e debates,
bem como reunides internas e externas do Poder Legislativo, Audiéncias Publicas, Simpésios e outras
atividades correlatas;

Il - Controlar os registros de Votos dos Vereadores em Plenario nas sessdes, e acompanhar a
Votag&o Eletronica via painel, habilitando o mesmo para as presengas e votagoes;

lIl = Controlar pelo Painel Eletrénico, os tempos destinados a falas, em pequeno e grande
expedientes e na tribuna livre, bem como o tempo de debate sobre as matérias, e consideragdes finais.
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CAPITULO VI
DIRETORIA DE FINANGCAS

Art. 21. S&o atribui¢des da Diretoria de Finangas:

| - Orientar as diversas unidades e coorden&-las na elaboragéo do orgamento da Camara Municipal;

Il - Manter sistema de acompanhamento e controle orcamentério, verificando sua correta execugéo,
bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara Municipal;

Il - Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas;

IV - Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de despesas
da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

V - Assinar balangos, balancetes e outros documentos de apuragéo contabil-financeira;

VI - Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

VIl - Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, os balancetes mensais,
financeiro e orgamentario, para fins de consolidagéo das contas publicas;

VIII - Promover e supervisionar a elaborag&o e o pagamento da folha de salarios mensal, bem como
os encargos financeiros correspondentes as rescisdes, horas-exiras e demandas relativas as atividades dos
servidores da Camara Municipal, sob a autorizagdo do Presidente e exercer outras atividades correlatas;

[X - Controlar todas as despesas do Poder Legislativo Municipal;

X - Supervisionar todos os Processos Licitatérios;

SECAOI
COORDENAGAO DE TESOURARIA

Art. 22. So atribuicdes da Coordenagéo de Tesouraria:

| - Promover as despesas publicas, tomando as providéncias cabiveis quando da verificagéo de
irregularidades;

Il - Manter o controle dos depdsitos, aplicagdes e retiradas bancérias;

Il - Executar toda a atividade relativa a tesouraria, incluindo as conciliagbes bancérias diariamente;

IV - Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de despesas de
acordo com as disponibilidades de numerarios;

V - Assinar solidariamente com o Presidente todas as ordens de servigos e de compras;

VI - Assinar conjuntamente com o Presidente toda ordem de Pagamento no processo financeiro.

SEGAOI )
COORDENAGAO DE TRANSPARENCIA

Art. 23. Sao atribuigdes da Coordenagéo de Transparéncia:

| — Alimentar diariamente o Portal da Transparéncia, incluindo todos os dados gerados no dia
vincendo.

AN
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Il — Exigir dos 6rgdos competentes o fiel cumprimento dos prazos de publicagéo de dados no Portal
da Transparéncia.
Il - Informar de imediato, & Controladoria da Camara, sobre inadimpléncia de algum 6rg&o com
relagéo a insergéo de dados em tempo habil.

CAPITULO VIII
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 24, S&o atribuigbes da Diretoria Administrativa:

| - Aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da Camara Municipal;

Il - Aplicar, observada a legislagdo vigente, a proposta orgamentaria condizente ao quadro de
pessoal;

Il - Controlar todos os atos de pessoal, desde a admisséo até a aposentadoria;

IV - Coordenar as atividades relativas & execugéo de programas de capacitag@o de servidores,
identificando periodicamente as necessidades de treinamento nas reparticées da Camara Municipal,

V - Promover os assentamentos da vida funcional dos servidores, bem como, os atos de nomeagao
€ exoneragao;

VI - Coordenar e controlar toda a aquisigao e almoxarifado do material permanente e de consumo
da Camara Municipal;

VII - Supervisionar a organizagdo e manutengao atualizada do cadastro de fornecedores da Camara
Municipal;

VIII - Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

IX - Coordenar a elaboragao dos editais de concorréncia, convénios e contratos para aquisicao de
material e prestacao de servigos, nas modalidades respectivas, submetendo-os a autorizagéo do Presidente;

X - Controlar a utilizagao dos veiculos da Camara Municipal;

X| - Controlar o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculos da Camara Municipal,
bem como as multas respectivas, se for o caso;

XII - Dirigir a manuteng&o e conservagdo dos bens moveis e imdveis da Camara Municipal;

XIIl - Coordenar os servicos de copa, zeladoria e servigos gerais da Camara Municipal;

XIV - Supervisionar o controle e manutengéo dos bens patrimoniais da Camara;

XV - Fornecer, a unidade diretiva competente, informagdes necessarias a elaboragao da folha de
pagamento e executar outras atividades correlatas.

SECAO!
DIRETORIA ADJUNTA DE INFORMATICA E TECNOLOGIA

Art. 25. Sao atribuicdes da Assessoria de Informatica:

| - Assessorar na informatizagao, modemizag&o e manutengao dos servigos da Camara Municipal;

Il - Otimizar a utilizag&o do equipamento de informatica da Camara com vistas a atender os servigos
da Camara Municipal;

III - Assessorar no planejamento do servigo de processamento de dados;
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IV - Prestar assessoria na selegéo de programas e equipamentos de informatica;

V - Assessorar no treinamento de funcionérios, auxiliar na definico da politica de segurancga de
dados nos equipamentos da Camara Municipal;

VI - Prestar assessoria acerca da evolugéo tecnologica da informag&o, visando a utilizag&o de novos
recursos da informatica;

VII - Assessorar a Diretoria de Comunicagdo Social na pagina eletronica da Camara Municipal,
assessorar na aplicagao e funcionamento do programa legislador;

VIII - Assessorar as atividades plenarias no que diz respeito a area de informética, executando os
programas utilizados pela Camara Municipal;

IX - Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;

X - Coordenar os servicos de som e gravagdo das reunides da Camara de Vereadores, das
audiéncias publicas e similares, providenciando sua transcrigdo quando necessario;

X| - Assessorar as unidades concernentes nos trabalhos de gravagéo, elaboragéo e transcrigdo das
atas das reunides e executar outras atividades de assessoria correlatas;

Xl - Fazer periodicamente a manutencdo da rede eletrbnica dos equipamentos eletronico da
Camara, assinar e se responsabilizar pela seguranga dos equipamentos eletrnicos, atualizagdo dos
dispositivos de segurangas contra invasores de internet, etc.

SEGAOII
COORDENAGAO DE ALMOXARIFADO

Art. 26. Sao atribuicdes da Coordenagéo de Almoxarifado:

| - Executar as atividades de aquisicdo de produtos, materiais e servigos, zelando pelo fiel
cumprimento das leis, em especial as leis referentes a licitagoes;

Il - Controlar os estoques, abastecer os gabinetes e departamentos, e, zelar pela razoabilidade e
economicidade, evitando aquisicdo acima da previséo de gasto;

Il - Receber os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os pedidos,
verificando quantidades, qualidade e especificagoes;

IV - Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢des
de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizagao e
manuseio;

V - Manter controles dos estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e
saidas, visando a facilitar a reposi¢ao e elaboragao dos inventarios;

VI - Solicitar reposigao dos materiais, conforme necessario;

VII - Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposicao
e exercer outras atividades correlatas;

SECAOIII
COORDENAGAO DE PATRIMONIO

Art. 27. S&o atribuigées da Coordenag&o de Almoxarifado e Patrimonio:

AT
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| - Cuidar do controle e preservagéo do patriménio da Camara, mantendo sempre atualizado o Termo
de Inventario Patrimonial, e fiscalizando a utilizagdo e manutengado de reparos dos méveis e equipamentos
disponiveis em cada gabinete e departamentos;
Il - Controlar a retirada e recebimentos de documentos, acervos legislativos, placas decorativas,
fotos em quadros, materiais tombados e outros correlatos da Camara.

SECAO IV
DIRETORIA ADJUNTA DE RECUROS HUMANOS

Art. 28. Sao atribui¢des da Diretoria Adjunta de Recursos Humanos:

| - Aplicar ou fazer aplicar a legislagéo aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando
solicitado;

Il - Realizar as atividades de recrutamento;

Il - Reparar os atos de nomeagao e exoneragdo dos servidores da Camara Municipal e encaminhar
a Diretoria Legislativa para elaboragao do documento habil;

IV - Lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores da Camara Municipal;

V - Supervisionar as atividades relacionadas a identificagéo e a matricula dos servidores do érgéo
legislativo;

VI - Preparar e controlar a escala de férias € banco de horas dos servidores legislativos municipais;

VIl - Coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos servidores da Camara Municipal,
através de programas de capacitagdo, viabilizando treinamentos nas repartices da Camara Municipal ou
em cursos, fora dela;

VIII - proceder todos os assentamentos dos servidores municipais do 6rgéo legislativo;

IX - Coordenar a realizagao de processos administrativos e executar outras atividades inerentes ao
cargo;

X - Compete ainda calcular e implementar proventos e descontos dos servidores;

XI - prestar informagdes, no que se refere aos proventos de servidor, aos 6rgaos do Poder Judiciario,
quando solicitado;

XII - Fornecer documentos relativos &s informagdes financeiras para o préprio servidor ou vereador;

XIII - Efetuar e conferir calculos pertinentes as agdes frabalhistas;

XIV - Produzir a folha de pagamento mensal dos servidores e vereadores da Camara Municipal;

XV - Imprimir relatorios da folha de pagamento a serem encaminhadas & Diretoria Financeira e
exercer outras atividades correlatas;

XVI - Preparar relatorios regulares para serem encaminhados ao TCE ou a qualquer outro 6rgéo de
controle e fiscalizagéo, e, zelar pela garantia dos direitos trabalhistas dos servidores tais como garantia
orgamentaria financeira para pagamento de horas extras, 13° salario, férias, acertos e outros atinentes a
legislagao trabalhista.

SECAOV
DIRETORIA ADJUNTA DE TRANSPORTE

Art. 29. S&o atribuicdes da Diretoria Adjunta de Transporte:
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| - Cuidar do controle de utilizagéo dos veiculos;

|l - Controle de abastecimento;

1l - Verificar situag@o mecanica, latarias e data de revisao;

IV - Manter rigoroso controle do mapa de utilizagao dos veiculos, registrando todas as ocorréncias
e encaminhando ao Diretor Administrativo;

V- Dirigir veiculos deste Poder Legislativo, em viagens interestaduais e/ou intermunicipais,
transportando pessoas e/ou materiais.

SECAO VI
COORDENAGAO DE PROTOCOLO

Art. 30. Séo atribuigdes da Coordenagéo de Protocolo:

| - Zelar pelo encaminhamento de todos os expedientes institucionais enderegados a Presidéncia
ou a Camara, a Diretoria de Atividade Parlamentar, para que a mesma possa providenciar reprodugao de
copia ao destinatario e arquivamento do original em arquivo proprio da Camara;

Il - Cumprir todas as normas administrativas do Poder, com relagéo a Leis, Decretos, Projetos de
Leis dos Vereadores conforme protocolo de chegada, controlar a nomenclatura, numeragao oficial de todos
os expedientes do Poder Legislativo e supervisionar, guardar, manter em ordem todas as Publicidades
Oficiais e acervo do Poder Legislativo no Placard, mantendo atualizado o mesmo;

Il - Controlar o envio ao Poder Executivo das Proposituras deliberadas em Plenario com autografo
pertinente;

IV - Unificar o servigo de Protocolo do Poder Legislativo Municipal e criar controle Unico dos
despachos e recebimentos de correspondéncias oficiais da Camara;

V - Todas as agbes serdo vinculadas e autorizadas pela Diretoria de Atividade Parlamentar,

necessariamente.

. SUBSEGAO |
GERENCIA DE DOCUMENTOS E PROTOCOLOS

Art. 31. S&o atribuigbes da Geréncia de Documentos e Protocolos:

| - Proceder ao recebimento de correspondéncias enderegadas a qualquer membro deste Poder
Legislativo, fazendo o registro em livro especifico, controlando toda documentagéo e protocolo no ambito da
Camara Municipal;

Il - Despachar todos os documentos externos e os de movimentagao interna tais como oficios,
memorando e similares aos gabinetes dos vereadores, da Presidéncia e aos demais departamentos;

| - Observar se toda correspondéncia oficial expedida contenha, para a sua identificagdo, a espécie
do documento, o érg&o emissor seguido da sigla da unidade, do nimero de ordem, o destinatéario, o assunto
e data da emissé&o.

SEGAO VIi
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DIRETORIA ADJUNTA DE SERVICOS GERAIS

Art. 32, Séo atribuigdes da Diretoria Adjunta de Servigos Gerais:

| - Controlar todos os servigos realizados dentro da sede da Camara e seus anexos;

I - Supervisionar todos os servidores no cumprimento e execugdo das suas tarefas na sede da
Camara e seus anexos;

Il - Supervisionar e manter em ordem as dependéncias da Camara e adjacéncias;

IV — Solicitar ao Diretor Administrativo a contratagdo de servigos para reparo, troca e compra de
equipamentos, material de expediente, consumo e outros;

V- Elaborar relatorios periodicamente, quando solicitados pela parte competente, quanto a demanda
de cada area administrativa;

VI - Participar de todas as Atividades Plenarias para supervisionar o cumprimento das funcdes
administrativas nas sessdes legislativas;

VIl - Apoiar o cumprimento das fungdes Administrativas, sobretudo quanto ao fiel cumprimento da
carga horaria de expediente dos seus funcionarios.

SUBSEGAO |
COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 33. S&o atribuigdes da Coordenacéo de Servicos Gerais:

I - Organizar os servi¢os gerais de limpeza da sede da Camara Municipal e de seus anexos;
Il - Zelar pela ordem e pleno funcionamento das instalag@es fisica, elétricas e hidraulicas do prédio
da Camara e seus anexos reportando quaisquer necessidades a sua Diretoria Adjunta.

Paragrafo unico. Os servidores publicos de fungéo de confianga e os de cargos em comissao desta
Casa Legislativa estao sujeitos aos mesmos deveres e proibigdes dos servidores publicos municipais
efetivos, inclusive no tocante a acumulagao de cargos e fungdes publicas.

Art. 34, Os servidores pUblicos de fungao de confian¢a e os de cargos em comissao desta Camara
Municipal seréo regidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 35. Na data que o Governo Federal publicar novo salario minimo, fica automaticamente
reajustados os vencimentos dos servidores publicos de fungao de confianga e 0s de cargos em comissdo
desta Camara Legislativa que perceberem somente o salario minimo nacional vigente.

Paragrafo anico. Quando ocorrer o reajuste especificado no “caput” deste artigo alterar-se-a
automaticamente o ANEXO Il - Detalhamento de Cargos Comissionados da Estrutura Administrativa, naquilo
que couber.
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Art, 36. Os salarios dos servidores publicos de fungéo de confianga e os de cargos em comiss&o
do Poder Legislativo Municipal somente poderdo ser fixados ou alterados por lei especifica, de iniciativa
privativa da Mesa desta Casa Legislativa.

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

SUBSEGAOII
GERENTE DE COPA E COZINHA

Art. 37. S&o atribuigdes da Geréncia de Copa e Cozinha:

| - Gerenciar o atendimento na copa/cozinha;

I - Manter lougas e utensilios de uso coletivo organizado;

Il - Organizar o atendimento aos vereadores no plenario durante qualquer solenidade oficial do
Poder Legislativo;

IV - Atender os gabinetes dos vereadores com agua, café e cha, sempre que solicitado e exercer
outras atividades correlatas.

SECAO VI
DIRETORIA ADJUNTA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Art. 38, Sao atribuicdes da Diretoria Adjunta de Licitagdes e Contratos:

I - Analisar e sugerir a criagdo de definicdo de regras e fluxos sobre licitagbes e contratos ao
Legislativo Municipal para que seja de observancia obrigatoria por todos os setores do Poder Legislativo de
Paraiso do Tocantins;

I} - Processar e administrar a organizagéo das licitagbes em todas as suas modalidades, cujos
objetos sejam demandados por todos os setores que compde a estrutura organizacional do legislativo,

Il - Executar e administrar os processos de pesquisa de pregos, elaboragéo de minuta edital e do
plano de compras anual; e

IV — Coordenar, no que couber, o exercicio dos Agentes de Contratag&o do Legislativo.

SUBSECAOI
AGENTE DE CONTRATAGAO

Art. 39. S&o atribui¢bes do Agente de Contratag&o:
| - Acompanhar a execugao contratual para que seja cumprido o plano de contratagdes anual;

Il - Auxiliar, quando solicitado, na elaboragéo dos atos da fase interna que nao sao suas atribuicbes;
I - Conduzir a sessao plblica da licitag&o, promovendo as seguintes agdes:

g MY,
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a) constatadas irregularidades no edital da licitag@o e outros documentos produzidos na fase interna
do certame, que possam prejudicar a sua condugdo ou acarretem alguma nulidade, suspender a licitagéo,
com a devida justificativa, e informar a autoridade competente;

b) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responséveis pela elaboragado desses
documentos;

c) verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;

d) coordenar a sessdo plblica e o envio de lances, devendo negociar com os licitantes com o
objetivo de obter a proposta mais vantajosa para a Administragéo;

e) verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

f) solicitar a correcdo de erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitagdo e sua validade juridica e, se necessério, afastar licitantes em razéo de vicios
insanaveis, podendo solicitar auxilio da equipe de apoio, se for o caso,

g) informar & autoridade superior e/ou aos érgéos de controle interno e externo sobre eventuais atos
ilicitos que verificar na conducéo da licitagdo;

h) solicitar, quando necessario, a manifestacdo de profissionais competentes para a analise de
aspectos técnicos do objeto licitado, inclusive sobre planilhas de composigéo de custos;

i) consultar os meios oficiais a respeito de restricéo ou impedimento para contratagao com a
Administragéo Publica relativamente ao vencedor provisério do certame;

j) indicar o vencedor do certame;

k) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

l) receber recursos, apreciar sua admissibilidade e, se n&o reconsiderar a deciséo, encaminha-los
com a sua motivagéo a autoridade competente, a qual devera proferir sua deciséo; e

m) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e
habilitag&o e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagéo e homologagéo.

§1° O cargo em comiss&o de “Agente de Contratagdo”, com carga horéria semanal de 40 horas,
sera exercido por servidor efetivo do Poder Legislativo a ser nomeade mediante ato da Presidéncia.

§ 2° S#o requisitos para exercer a fungéo de agente de contratagdo, cumulativamente:

| - Possuir capacitagdo em curso de Pregoeiro ou de licitagdes e contratos administrativos;

|| - Possuir conhecimentos sobre licitagdes e contratagdes govemnamentais, com a comprovagao
através de certificado.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 40. Os Servidores nomeados em cargos comissionados teréo como remuneragao o que consta
0 Anexo |, parte integrante desta Lei.

Art. 41. Os vencimentos fixados nesta Lei serfo revistos anualmente por ato da Presidéncia desta
Casa Legislativa e no tltimo ano da legislatura devera ser efetivada até 180 (cento e oitenta) dias antes de
seu término, sempre na mesma data (data-base) e utilizando-se do mesmo indice para a realizagéo da
revisao geral anual dos vencimentos, observando o periodo minimo de um ano. -
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§1° Fica estabelecido o més de janeiro de cada ano como data-base para se realizar a revisao geral
anual dos vencimentos dos servidores publicos desta Casa Legislativa, & excegéo daqueles que percebem
salario minimo, os quais seréo corrigidos anualmente conforme dispde o Art. 35 desta Lei.

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

§3° A revisdo estabelecida no “caput” deste artigo tera efeitos financeiros a partir do més fixado
como data-base, bem como para a atualizagdo da Tabela Il desta Lei.

Art. 42. Sao partes integrantes desta Lei, os seguintes Anexos:

ANEXO | - ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL

ANEXO |l - DETALHAMENTO DE CARGOS COMISSIONADOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA .

ANEXO Il - TABELA DE GRATIFICACOES POR DESEMPENHO DE FUNGOES

Art. 43. Fica revogado o Decreto Legislativo n° 215/2023 e suas alterages.

Art. 44. As despesas com a aplicagao desta Lei correm a conta das dotagdes proprias consignadas
no Orgamento-Geral desta Camara Municipal, suplementadas se necessario.

Art. 45, Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo, produzindo efeitos financeiros a partir
de 1° de fevereiro de 2025.

Gabinete do Prefeito de Paraiso do Tocantins., aos vinte e oito (28) dias do més de janeiro (01), do
ano de dois mil e vinte e cinco (2025).

CELSO SOARES REGO MORAIS

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO DO TOCANTINS

ESTADO DO TOCANTINS
ANEXO Il
TABELA DE GRATIFICAGOES POR DESEMPENHO DE FUNGOES NOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO
FUNGAO VALOR
Servigo de Som, audio e imagem, interno e externo R$ 400,00
Pregoeiro R$ 900,00
Presidente de Comissdes de Licitagao R$ 600,00
Agente de Contratagao R$ 1.000,00
Membro de Comissao de Licitagao R$ 400,00
Tesoureiro R$ 600,00
Responsavel pelo Portal da Transparéncia R$ 600,00
Outras fungdes técnicas especificas R$ 400,00
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