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LEI MUNICIPAL N, 1.312/2025 ALVORADA/TO, 20 DE JANEIRO DE 2025.

Dispde sobre a nova Estrutura Administrativa do Poder
Legislativo do Municipio de Alvorada e da outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE ALVORADA DO TOCANTINS/TO, no uso de
suas atribuigdes legais, faz saber que a Cimara Municipal de Alvorada/TO aprovou e eu

sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TiTULO |
% DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE ALVORADA

ITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES DOS Perig;lT(;Js E FINALIDADES DA ADMINISTRACAO DO
PODER LEGISLATIVO

Art. 12 A Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Alvorada passa a ser regida
pelo disposto nesta Lei, observadas as normas da legislaggo pertinente sendo constituida por
orgdos de apoio aos servigos administrativos.

Art. 22 A administragdo da Cdmara Municipal de Alvorada, estado do Tocantins, pautar-
se-a pelos principios juridicos da legalidade, finalidade e interesse publico, prioridade as
atividades, motiva¢do proporcionalidade, razoabilidade, moralidade, impessoalidade,
transparéncia, participagdo popular, pluralismo, economicidade, profissionalismo e eficiéncia.

Art. 32 0 Poder Legislativo, administrado pelo Presidente da Camara, eleito por periodo
de 01 (um) ano, facultada a recondugdo para o mesmo cargo na mesma legislatura, sera
assessorado imediatamente pelo Secretdrio de Administracdo, Finangas e Planejamento e
demais integrantes dos 6rgdos no Art. 52 desta Lei.

Art. 42 A Camara Municipal, com finalidades e fungdes legislativa, exerce atribuigdes
de fiscalizagdo externa, nos sistemas or¢amentarios, financeiros e patrimoniais, de controle e

acompanhamento dos atos do Poder Executivo e pratica os atos de administragdo interna.

i
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Pardgrafo unico. Para consecugdo dos objetivos de desenvolvimento dos meios
indispensdveis ao cumprimento eficiente de suas finalidades, a organizagio do Poder
Legislativo devera:

| - democratizar a aciio administrativa, através da participagao direta da sociedade civil,
de forma a contemplar as aspiragdes dos diversos segmentos sociais, possibilitando a criagdo
de canais de participagdo e controle sobre os atos emanados do seu Poder, quanto do Poder
Executivo, abrangendo consultas e audiéncias publicas;

Il - promover a constante capacitagdo e valorizagdo dos servidores de sua esfera de
governo;

m Il - preservar o equilibrio das contas da fungéo legislativa, dando compatibilidade aos
gastos com pessoal, visando ao cumprimento dos tetos preceituados pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

IV - atentar para que a delegagio de competéncia seja utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, assegurando maior rapidez e objetividade as decisoes,
situando-se nas proximidades dos fatos ou pessoas;

V - estabelecer formas de comunicagdo virtual, através da internet, visando a
transparéncia das agdes interna e externa do Poder Legislativo no ambito municipal;

VI - cuidar para que, quando submetidos ao Presidente da Camara Municipal, 0s
assuntos tenham sido previamente discutidos com todos os setores neles interessados,

(‘i inclusive no que respeita aos aspectos administrativos pertinentes, mediante consulta e
entendimentos, de modo & sempre apresentarem solugdes integradas e harmdnicas;

VIl - facultar ao Presidente da Camara e ao Secretdrio de Administragao, Finangas e
Planejamento, delegagio formal de competéncia para a pritica de atos administrativos,
através de ato outorgante;

VIl - observar que o ato de delegagdo indicara com precisdo, a autoridade delegante,
a autoridade delegada e as atribuigdes objeto de delegagdo.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
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Art. 52 Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a

Cimara Municipal de Alvorada passa a ter a estrutura administrativa representada pelo
organograma constante do Anexo I, desta Resolugdo, delineada conforme os érgios e

unidades de servigos abaixo especificados:

ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO DIRETO

| - Secretaria de Administragdo, Finangas e Planejamento — SAFP;
Il - Assessor de Controle Interno — ACI;

Il - Assessor Superior Técnico Juridico-Administrativo - ASTIA;
ASSESSORAMENTO E CONSULTORIA TECNICO CIENTIFICO:

IV - Assessoria e consultoria Administrativa — ADMIN;

V - Assessoria e consultoria Contébil - CONTA;

VI - Assessoria e consultoria Juridica = AJURI.
ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR:

VIII - Assessorias Parlamentares — ASPAR;

§ 12Integram a Secretaria Administragdo, Finangas e Planejamento — SAFP, como

unidades de coordenagdo dos servigos, as seguintes:

1 - Coordenagdo de Recursos Humanos - CORH;
Il = Ouvidoria - Geral - OUGER

Il - Fiscal de Contrato - FC;

IV —Agente de Contratagdo — AG;

V = Chefe de Almoxarifado e Patriménio — CAP;
VI - Coordenador Legislativo - CL

§ 22 Os quantitativos, simbolos e remuneragdo dos cargos em comissio de

demissibilidade “ad nutum” que integram a Estrutura Administrativa da Cimara
Municipal, de livre nomeagéo do Presidente, criados, mantidos ou com denominagio

modificada, estao especificados nos Anexos | e Il desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DA PRESIDENCIA
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Art. 62 As unidades que integram e prestam auxilio administrativo ao Presidente

da Camara sdo constituidas de cargos de dire¢do e de assessoramento.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES DOS ORGAOS E SEUS TITULARES
Art. 72 O Protocolo Geral, como unidade executora de servigos, constitui-se num

sistema informatizado responsavel pela autuagdo, monitoramento e acompanhamento
da tramitagio e todos os processos protocolizados, no @mbito do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. A protocolizagdo consiste no registro inicial, abertura de capa
de processo com a numeragdo e identificagdo pertinente, inclusdo de folha de

@ informagdes e despacho e numeragdo de todas as folhas componentes, assim,
formalizada a autuagao do processo.

Art. 82 A Secretaria de Administracdo, Finangas e Planejamento, como 6rgao de
assessoramento e gestio da politica administrativa, financeira, patrimonial e de
planejamento, reponde pelo expediente da administragdo geral do Poder Legislativo,
competindo-lhe cumprir e fazer cumprir os normativos pertinentes a gestao de recursos
humanos, contabilidade, or¢amento, finangas, patriménio e compras, de modo
integrado e informatizado e, ao seu titular as seguintes atribuigdes:

| - coordenar e executar a politica de recurso humanos, cumprindo a dinamica
estabelecida pela legislagdo atinente em vigor, cumprindo com as responsabilidades

f“. para com os encargos sociais e seus beneficios pertinentes;

Il - coordenar e executar o controle do orcamento, efetuando a emissdo das
respectivas Notas de Empenho, num sistema informatizado de baixa dos créditos
descentralizados, integrantes do Orgamento Geral do Municipio, fungdo que cumpre o
primeiro estagio da despesa;

Il - praceder ao segundo estagio da despesa, formalizando a “liquidagdo” da
despesa, processo que elide o implemento de condigdes, criando para o legislativo a
obrigagdo de pagamento;

IV - formalizar os pagamentos, com a emissdo da respectiva Ordem de

Pagamento concluindo assim o processo da despesa, enviando os autos e/ou relatérios
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para o sistema de contabilidade do Executivo para incorporagio aos balancetes e
balangos do Municipio;

V- Coordenar e executar o controle financeiro em sistema informatizado de fluxo
de caixa, primando para o equilibrio dos recursos visando ao atendimento dos gastos
programados durante todo o exercicio;

VI - manter o sistema informatizado o controle patrimonial do Poder Legislativo,
procedendo tempestividade ao tombamento dos bens duradouros, méveis e iméveis,
implementando sistema de depreciagdo, estabelecidos em legislagdo especifica,
propondo e procedendo as baixas do material permanente constituido de moveis,

@ maquinas e equipamentos, considerados imprestaveis ou em desuso;

VIl - manter em sistema informatizado, o cadastro dos fornecedores e
prestadores de servigos, cuidando das relagdes do Poder Legislativo com esses
parceiros, utilizando-se dos principios e normas ditadas na Lei n® 14.133/21, de 01 de
abril de 2021 e suas alteragoes;

Art. 92 Ao Controle Interno compete realizar as seguintes atribuigdes:

| - Organizac@o e operagdo dos sistemas de controle interno;

Il - Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo érgdo
sob sua titularidade;

Il - Exercer atribuig6es especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for

f“.- conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua diregdo;

IV - Responder pela disciplina administrativa no érgdo, propondo medidas
disciplinares, se for o caso, para os servidores que atuarem na sua unidade orgénica;

V - Orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades financeiras e
econdmicas da Camara, acompanhando a execu¢do do PPA, LDO e LOA, bem como
demais controles da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - Propor normas de procedimentos administrativos, visando melhorar o
desempenho do orgéo;

VIl - Supervisionar os setores de patrimdnio, almoxarifado, compras e recursos

humanos, visando a elaboragdo de normas para controle gerencial;
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VIl - Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno

funcionamento e a completa realizagdo das atividades do 6rg3o;
Art. 10. A Assessoria Superior Técnico Juridico-Administrativo é érgio de
assessoria superior técnico juridico administrativo, a qual compete realizar as atividades

correlatas e inerentes a fungio, exigindo a formagao superior em Direito e registro na

Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 11. A Coordenaco Legislativa -~ COLEG responde pelo auxilio ao superior
imediato na execugdo dos trabalhos relativos 3s atividades legislativas, no que se
relaciona ao fluxo processual das matérias que serdo apreciadas e julgadas pelo Pleno
da Casa, zelando pelo cumprimento das normas e regulamentos de ordem geral,
fazendo o acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora, colacionando todos os
atos e fatos gerados nas sessdes plenarias, elaborando atas das sessoes, autografos de
leis e demais atos gerados no processo legislativo, primando pela manuteng3o de todos
em sistema informatizado, além dos formais impressos.

Paragrafo unico. No que concerne ao Processo Legislativo, mantera total
controle dos projetos de leis e demais atos submetidos ao Poder Legislativo, atentando
para os ditames da Lei Organica do Municipio de Alvorada e Regimento Interno da
Camara Municipal, fazendo exigir no ato da protocolizac3o as midias pertinentes.

Art. 12. A Assessoria Administrativa — ADMIN, como drgdo de assessoramento
técnico cientifico de consultoria administrativa compete-lhe o assessoramento
gerencial, primando pela qualidade das lides do Legislativo, produzindo e mantendo
mecanismos capazes de nortear os trabalhos dos demais setores, especialmente os
conduzidos pela Secretaria Geral, consistindo, além de outras, nas seguintes atribuicdes:

I-orientar os trabalhos de responsabilidade da Secretaria Geral no que concerne
a drea de recursos humanaos, patrimdnio e compras, orcamento e financas e outras
atividades afins na area administrativa;

Il - orientar os servicos desenvolvidos na area legislativa, no que se refere 3

organizacao, fluxo processual e outros procedimentos;
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Il - analisar e auxiliar na elaboragdo dos atos oficiais, decretos, projetos de lei,
portarias, resolucdes e demais géneros de ordem administrativa, or¢amentaria e
financeira;

IV - auxiliar na condugao do processo de planejamento e do acompanhamento
da gestao orcamentdria e financeira do Poder Legislativo;

V - assistir o Controle Interno e Externo do Poder Legislativo;

VI - orientar na verificagdo da execugao dos contratos;

VIl - emitir pareceres circunstanciados sobre matérias que envolvam atos
administrativos em geral;

VIl - assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo/Comissdo de
Contratag3o/Agente de Contratagao/Pregoeiro nos aspectos administrativos;

IX - assessorar a Ouvidoria Geral nos aspectos administrativos.

Art. 13. A Assessoria Juridica - AJURI, como 6rgao de assessoramento técnico
cientifico de consultoria juridica e procuradoria, compete-lhe o patrocinio dos atos
juridicos em todos os niveis e esfera de governo, consistindo, além de outras, nas
seguintes atribuigdes:

| - representar o Poder Legislativo, judicialmente e extrajudicialmente nas
questdes de ordem civel, fiscal, trabalhista, criminal, mandado de seguranga e agao
popular, na interposigdo de recursos, apresentagao de contestagdo e todos os demais
atos da pratica advocaticia, tendentes a defender os interesses do Poder Legislativo;

Il - assistir as comissdes, os vereadores e a administragdo do Poder Legislativo,
nos assuntos juridicos-legislativos;

Il - atender as consultas e emitir pareceres sobre assuntos juridicos e legislativos
solicitados pela Presidéncia;

IV - assistir 3 Presidéncia na elaboragdo e analise de atos, contratos, convénios e
demais providéncias de sua algada;

V - autenticar a titulo de visto todos os contratos firmados pelo Poder Legislativo;

VI - analisar e elaborar atos oficiais, decretos, projetos de lei, portarias,
resolugdes e demais atos pertinentes, orientando quanto as implicagdes legais,

verificando a formulagao e a interpretagao correta dos textos;
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VIl - orientar o desenvolvimento de sindicancias e inquéritos administrativos,
sugerindo as solugdes cabiveis, nos moldes do Direito aplicavel;

VIII - proceder aos estudos de interesses ou destinados a subsidiar a elaboragdo
de matéria legislativa, por solicitagdo dos vereadores e comissdes;

IX - assessorar a Comissio Permanente de Licitagao/Comissio de
Contratagdo/Agente de Contratagao/Pregoeiro;

X - assessorar a Ouvidoria Geral.

Art. 14. A Assessoria Contabil - CONTA, como drgdo de assessoramento técnico
cientifico de contabilidade, atuarda no registro dos atos e fatos orgamentarios,

-;;a financeiros e patrimoniais, utilizando metodologia prépria da gestao publica, adotando
postura gerencial, de modo integrado e informatizado, consistindo, além de outras, nas
seguintes atribuigdes:

| - conduzir e executar o controle orcamentdrio, promovendo a emissdo das
respectivas notas de empenhos, num sistema informatizado de baixa dos créditos
descentralizados, integrantes do Or¢amento Geral do Municipio, fun¢do que cumpre o
primeiro estagio da despesa;

Il - processar todo o sistema contdbil do Poder Legislativo, emitindo e/ou
transmitindo via sistema os relatérios e informacGes compativeis com o sistema
utilizado pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, enviando os autos e/ou

P relatdrios para o sistema central de contabilidade do Poder Executivo para incorporagdo
e consolidacao aos balancetes e balangos do Municipio de Alvorada;

l - assistir a Secretaria Geral na conducdo dos trabalhos relacionados a
contabilidade publica;

IV - elaborar e conduzir o processo de planejamento e o acompanhamento da
gestdo orcamentdria e financeira do Poder Legislativo, dando assisténcia a Coordenagio
de Administragdo e Controle Interno;

V - promover os atos relativos ao relacionamento com a Secretaria da Receita
Federal do Brasil e Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, mantendo vigente as

certiddes pertinentes;
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VI - emitir pareceres circunstanciados sobre matérias que envolvam organizagao
administrativa, orgamento, finangas e patriménio, participando, quando convocado, da

Comissio de Finangas, Orcamento e Tomada de Contas;

VIl - alimentar e manter as informacdes relativas ao sistema orgamentario,
financeiro e patrimonial no portal da transparéncia;
VIIl - responder tecnicamente pelos atos contdbeis, autenticando toda a

documentagao pertinente.

Art. 15. O titular da Assessoria Contdbil, participara obrigatoriamente do
Conselho de Gestio Fiscal a que se refere o artigo 67, da Lei Complementar Federal n?
7 101/2002, de 04 de maio de 2000, quando instituido no ambito do Municipio de

Alvorada, Estado do Tocantins.

Art. 16. A Assessoria Parlamentar - ASPAR, como 6rgao de assessoramento aos
gabinetes parlamentares do Poder Legislativo, auxiliando os vereadores nas atividades
legislativas, consistindo, além de outras, nas seguintes atribuigdes:

| - orientar, assessorar e executar atividades no ambito da a¢3o parlamentar de
gabinete;

Il - elaborar e digitar pareceres, proposi¢des legislativas, textos de divulgagao,
correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar;

Il - acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

¥ IV - manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e
regulamentas;

V - zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados para o exercicio da
atividade parlamentar;

VI - encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em
que esteja lotado;

VII - controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo
horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

VIl - participar das reunides providenciando a pauta e convocagdo dos

participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;
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IX - receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;

X - redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros
expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;

Xl - participar das reunides comunitarias nos diversos setores designados pelo
vereador;

Xl - efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

XIll - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do
Gabinete Parlamentar.

’? Art. 17. A Coordenacio de Recursos Humanos — CORH responde pelo auxilio ao
superior imediato na execugdo dos trabalhos administrativos de recursos humanos,
mantendo atualizados os prontudrios dos servidores, zelando pelo cumprimento e
acompanhamento das folhas individuais de presencas, formalizagao da folha de
pagamento e demais atos inerentes ao pessoal, inclusive alimentando e mantendo as
informacdes sobre recursos humanos no portal da transparéncia.

Paragrafo Gnico. A Escala de Férias de que trata o artigo 27, desta Lei
Complementar, devera ser acompanhada com rigor, para que nao prejudique o
andamento dos trabalhos legislativo e gerem custos desnecessarios.

Art. 18. A Ouvidoria-Geral compete as atribuigSes especificadas na Resolugao n®

7~ 002, de 17 de abril de 2023.

Art. 19. O Fiscal de Contrato compete as atribuigdes de acompanhar e monitorar
a execuc¢do contratual, reportando irregularidades aos 6rgaos competentes, devendo
garantir que as etapas do contrato sejam realizadas de acordo com os prazos,
especificacdes técnicas e demais condi¢des estipuladas. Além disso, é responsavel por
anotar ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e tomar as medidas necessarias
para regularizar faltas ou defeitos observados.

Art. 20. Ao Agente de Contratagdo, compete as atribuigdes especificadas na
Resolugdo n2 002, de 29 de janeiro de 2024.

Art. 21. Chefe de Almoxarifado, compete realizar as seguintes atribui¢ées:
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| - Organizar e operar o sistema de controle patrimonial, inclusive quanto a
existéncia e localizac3o fisica dos bens;

Il - Tombar, atribuir carga, transferir e dar baixa no registro analitico de todos os
bens de carater permanente, com indicagdo dos elementos necessarios para a perfeita
caracterizagio de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administragao;

Ill - Manter relacionamento com a area de contabilidade, no sentido de atualizar
o sistema patrimonial;

IV - Fazer o acompanhamento dos processos de aquisicdo e desfazimento de

7) bens;

V - Efetuar o controle de depreciagdo dos bens da Camara, aplicando taxas sobre
os valores de aquisicdo de acordo com as regras contabeis e fiscais, apurando valores
depreciados e residuais;

VI - Acompanhar o inventario quando informado pelo servico de Recursos
Humanos, da mudanca ou saida do responsavel pelos bens permanentes a uma unidade;

VIl - Acompanhar a realizag3o de inventério a qualquer tempo, por iniciativa do
titular do 6rgao ou por iniciativa de orgaos de fiscalizagao, em situagdes passiveis

X - Gerenciar, planejar, coordenar e controlar as atividades referentes aos
servigos gerais, expediente, zeladoria, seguranga patrimonial, limpeza, jardinagem,
transporte, recepcao, telefonia e de manutengao dos equipamentos de informatica;

XI - Manter coordenagdo com os demais servicos da Camara, para efeito de
levantamento das necessidades de material de consumo, permanente e servigos;

XIl - Zelar pela manutenc¢do, conservagao e recuperacdo do prédio do Poder
Legislativo, de suas instalagdes, mobilidrios e equipamentos, excetuados os bens e
servigos em garantia e os que exijam mao de obra técnica ou especializada para sua
recuperagao e/ou aqueles que forem objeto de contratagdo especifica;

XIII - Fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutengao de todos
os moveis, dreas internas e externas da Cimara Municipal;

XIV - Coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutengao e registros

de dados dos veiculos;
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XV - Controlar o recebimento de todo material adquirido, confrontando as notas
de pedidos e as especificagdes com o material entregue, a fim de assegurar sua perfeita
correspondéncia as necessidades da Camara;

XVl - Organizar 0 armazenamento dos materiais, os identificando e
determinando sua acomodacio de forma tecnicamente adequada, a fim de garantir a
estocagem racional e ordenada dos materiais;

XVII - Observar normas e procedimentos para os servigos, conforme orientacao
da drea de Contabilidade;

XVIII - Manter atualizada a escrituracio referente a entrada e saida de materiais,

’a langando os dados no sistema de gestao;

XIX - Verificar a posigdo do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias, calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de
reposicao;

XX - Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades
realizadas, lancando os dados em sistema de gestdo, a fim de facilitar consultas e
elaborac3o de inventarios;

XXI - Emitir relatorios informando niveis de estoque de materiais e outros dados
inerentes ao almoxarifado;

XXII - Executar demais atividades correlatas determinadas expressamente pelo

_,r. superior hierdrquico;

XXIIl - Exercer atribuiges especificas dentro dos limites da competéncia que lhe

for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua diregao.
CAPITULO Vil
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 21. Estagio probatdrio é o processo que visa aferir se o servidor publico
possui aptidio e capacidade para o desempenho do cargo de provimento efetivo no qual
ingressou por forga de concurso publico.

Pardgrafo tnico. As condigdes e o prazo do estagio probatdrio serdo definidos

em ato proprio, observado o disposto na Constituigao Federal e legislagdo correlata.
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CAPITULO VIl
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 22. O Quadro Permanente, estd definido no Anexo Il, desta Lei
Complementar, representando previsdes quantitativas, de modo a permitir o
atendimento das necessidades a médio e longo prazo.

Paragrafo unico. Os quantitativos indicados no anexo a que se refere o caput
deste artigo, ndo ensejam o preenchimento integral, ficando os quantitativos das classes
e referéncias subsequentes para defini¢do as épocas oportunas, de acordo com o
comportamento do Quadro.

{ Art. 23. O ingresso dos servidores no Quadro Permanente da Administracao do
Poder Legislativo, dar-se-a através de Concurso Publico de provas ou provas e titulos,
cujos requisitos basicos, estdo delineados nesta Lei Complementar, ressalvadas as
nomeagoes para cargos

comissionados de demissibilidade “ad-nutum”, declarados em lei ou Lei
Complementar especifica, de livre nomeag3o e exoneragdo do Presidente da Camara
Municipal.

Art. 24. Para atender a necessidade temporaria e excepcional fica o Poder

Legislativo autorizado a contratar servidor temporariamente em substituicdo a

servidores efetivos, nos cargos vagos.

’ TiTULO NI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. O horario de expediente da Camara efou dos servidores sera fixado ou
alterado por ato do Presidente, de forma que n3o haja prejuizo ao atendimento do
processo legislativo, ao atendimento a populagdo e a realizagdo dos servigos
administrativos, de acordo com as caracteristicas e finalidades que cada situacdo
demandar.

Art. 26. E parte integrante desta Lei o Organograma da Estrutura Administrativa,
conforme anexo .

Art. 27. Os anexos que fazem parte dessa Lei sio:
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Anexo | - Definigdo de cargos em comissao e quantitativos, grupo de direcdo
superior e assessoramento;

Anexo Il - Defini¢do de cargos de provimento efetivo, quantitativos, sintese das
atribuigdes e remuneragao:

Art. 28. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo a conta
de dotac3o do orgamento vigente da Camara Municipal e dos préximos exercicios.

Art. 29. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposi¢oes em contrario.

Gabinete da Prefeita do Municipio de Alvorada, Estado do Tocantins, 20 de

,' janeiro de 2025.
de s Ml
THAYNARA DE MELO MOURA
Prefeita Municipal
°
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ANEXO |
DEFINIGAO DE CARGOS EM COMISSAO E QUANTITATIVOS:
GRUPO DE DIREGAO SUPERIOR E DE ASSESSORAMENTO.

+ s
CARGO QUANT. NIVEL REMUNERAGCA
0
Secretario de Administragao, 01 DASI RS 5.849,28
Finangas e Planejamento.
[~ Assessor Superior Técnico 01 DASI RS 5.849,28
Juridico-Administrativo
Assessor de Controle Inlerno 01 DAS | RS 3.183,48
/i Fiscal de Contrato 01 DASII RS 3.183,48
Ouvidoria - Geral 01 DAS I RS 3.18348
Agenle de Contratagdo 01 DAS Il RS 2.500,00
Coordenador de Recursos 01 DAS Il RS 2.500,00
Humanos -
Coordenador Legislativo 01 DAS IV RS 1.929,01
Chefe de Almoxarifado e 01 DAS IV RS 1.92901 |
Patriménio
Assessorias Parlamentares 10 DAS IV RS 1.929,01

Gabinete da Prefeita do Municipio de Alvorada, Estado do Tocantins, 20 de

janeiro de 2025.
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ANEXO Il

DEFINICAO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EFETIVO DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL, QUANTITATIVOS, SINTESE DAS ATRIBUIGOES E REMUNERAGAO.

S

CARGO SINTESE DAS ATRIBUIGOES | QUANT. | REMUNERAGAO

Exercer alos e procedimentos
administrativos, executar alividades
Assistente de digitacdo de texios e operacio de
Administrativo sislemas de informdtica e atuar, 02 2.095,90
monitorar e acompanhar tramitacdo
de lodos 0s processos
protocolizados no ambito do Poder
Legislativo, acompanhar as Sessdes
Plendnas da mara e de suas
Comissdes Permanentes e lavrar em
livro proprio as respectivas atas.

Recepcionista Receber, cumprnimentar e 01 1.518,00
encaminhar visitantes e
colaboradores a pessoa e escritorio
apropriados;

Atender, selecionar e transferir
chamadas telefénicas, anotar
recados e passar informacdes
solicitadas;

Receber, separar e organizar a
comrespondéncia didria e os materiais
de escritério e higiene;

Manter a area de recepcdo limpa e
organizada;

Gerenciar a agenda de
COMPromissos e reunioes.

Estar sempre a disposicao dos
servicos da Camara Municipal no
Motorista exercicio das funcies que se
destinam a viagens, zelar pela 02 2.010,31
manutencdo do veiculo, e informar
ao Presidente da Camara sobre a
necessidade dos reparos, manter o
veiculo sempre aposto e em bom
estado de funcionamento.

o

Manter a limpeza geral das
= instalacdes internas e extemas do
@ Auxiliar de | prédio da Camara Municipal, servir

Servicos Gerais | agua e café durante as reunides, 03 1.518,00
controlar entrada e saida de
materiais de consumo e de limpeza,
auxiliar na execuciio dos servicos de
telefonia e rece .
Exercer a funcdo de guarda e
prolecdo dos bens e documenlos da
Vigia Noturno Cémara Municipal, durante o periodo
nolumoa. 03 1.518,00

Gabinete da Prefeita do Municipio de Alvorada, Estado do Tocantins, 20 de

janeiro de 2025.
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