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A PREFEITA DO MUNICIPIO DE GURUPI, Estado do Tocantins, fago
sTer que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

|

|

\ Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reorganizagdo administrativa e funcional da Camara

unicipal de Gurupi, criagdo de cargos em comissdo e fungoes gratificadas, adequando as suas
possibilidades financeiras, necessidades administrativas e funcionais e ao ordenamento juridico-
constitucional vigente.

Art. 2° A estrutura administrativa ¢ funcional ora redimensionada ¢ composta por 02
(Tis) eixos distintos, compreendendo:

I |- Orgdos de assessoramento politico-parlamentar, e,

l 11 - Orgios de assessoramento administrativo.
l

Art. 3° A estrutura da Camara Municipal e seus eixos serdo compostos por 6rgdos,
unidades executoras ¢ instancias administrativas, que serdo exercidos por quadro préprio de
pessoal, em atendimento exclusivo as atividades especificas do Poder Legislativo Municipal e de
seu expediente.

Pardgrafo vinico. A administragdo da Cdmara Municipal de Gurupi pautaré suas agoes €

condutas politico-administrativo-parlamentares ~ pelos principios juridicos da legalidade,

nalidade e interesse publico, razoabilidade e proporcionalidade, moralidade e probidade,
impessoalidade, transparéncia, participagio popular, profissionalismo, eficiéncia e eficécia.

Art. 4° Constitui objetivo principal da presente Lei, contribuir para que, através da
ganizagio de meios, possa o Poder Legislativo aprimorar suas atividades em prol do bem
comum, em conformidade com o que prescrevem a legislagdo federal, estadual e municipal.

Paragrafo tnico. Para a consecu¢do dos objetivos Institucionais, no cumprimento €
gromocﬁ,o dos meios indispenséveis ao cumprimento eficiente de suas finalidades, a organizagéo
o Poder Legislativo Municipal de Gurupi devera:

1 — priorizar a democratizagdo da agdo legislativa através da participagdo direta da
ociedade civil, sobretudo nas hipoteses previstas em lei, de forma a contemplar as aspiragdes



\
\
i
dott diversos segmentos sociais, possibilitando a criagdo de canais de participagdo e controle

sobre os atos emanados do Poder Legislativo e do Executivo em trimite pela Casa, exceto os de
naTu:eza sigilosa, abrangendo consultas ¢ audiéncias publicas;

| 1 — promover a constante capacitagdo e valorizagdo dos servidores de sua esfera
administrativa;

i I — preservar o equilibrio financeiro-orgamentario atentando para os limites legais;

|

! v - primar pelo exato cumprimento do inciso III do § 2° do artigo 29-A da
C?nstituic;éo Federal,

| 5 § ige .

‘ A% - atentar para que a delegagdo de competéncia seja utilizada como instrumento de

descentralizagdo administrativa, assegurando maior rapidez ¢ objetividade as decisdes, situando-
as nas proximidades dos fatos ou pessoas.

\
r VI - assegurar a todos, na forma legal, o acesso a informagdes sobre os atos

adlministrativos da Camara Municipal, exceto os de carater sigilosos.
TITULO II

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

| CAPITULO 1

|

[ DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA

| Art. 5° A administragdo da CAmara Municipal de Gurupi ¢ exercida pela Mesa Diretora,

através de sua Presidéncia, com fungdes politicas, legislativas e de representagdo e simplesmente
aflministrativa, auxiliada pelos 6rgdos e respectivas unidades administrativas tratados nesta Lei.

Art. 6° Sdo, respectivamente, unidade deliberativa soberana e unidades administrativas
autéonomas da Camara Municipal:

I — Plenério, Mesa Diretora e sua Presidéncia;

11 — Orgiios de assessoramento a atividade politico parlamentar:

a) — Gabinete da Presidéncia;
b) — Gabinete dos Vereadores.

‘ 111 — Orgéos de assessoramento administrativo:
a) - Secretaria Geral;

| b) - Procuradoria Geral,
¢) -Ouvidoria geral;




CAPITULO II

DA ADMINISTRACAO DA CAMARA MUNICIPAL

Sec¢ao I

3 Do Plenario, Mesa Diretora e sua Presidéncia
|
|
} Art. 7° O Plenario € o 6rgdo deliberativo da Camara, constituido pelos Vereadores em
exercicio, com local, forma e quérum deliberativo e atribuigdes previstos no Regimento Interno
da Casa e na Lei Orginica do Municipio, sem prejuizo de outras que venham a tratar sobre o
assunto.

!

1

\ Art. 8°. Compete a Mesa Diretora o exercicio de fungdes diretivas, executivas e
disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo Municipal, além das
de legislagdo e representagdo, de acordo com o disposto na Lei Organica e em seu Regimento
Inferno.

AL. § 1° Cabe, 3 Mesa, auxiliada e assessorada pelos Orgdos que compdem a estrutura
administrativa da Casa e demais membros, formular politicas, objetivos, diretrizes e metas, bem
como a superior supervisio e fiscalizagdo dos atos administrativos, no ambito da Instituigdo, nos
termos de seu Regimento Interno e demais leis que tratarem do assunto.

!

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

1
{ § 3° No exercicio da fungdo simplesmente administrativa superintende os servigos
a:Filiares e exerce todas as demais atividades executivas da Edilidade, expedindo os respectivos
atos.

’ Secio I1
Dos 6rgéios auténomos

Subsecéo I

Dos Orgios de assessoramento 2 atividade politico-parlamentar:
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 9°. O Gabinete da Presidéncia é um 6rgdo subordinado diretamente ao Presidente da

amara, competindo-lhe, no seu d&mbito de agdo, o planejamento, a organizagdo, a supervisio, o

acomparthamento e a avaliagdo das atividades politicas, legislativas, juridico-administrativas,

nanceiras e técnicas desenvolvidas na Cimara Municipal, observados os limites de competéncia
efn legislagdo especifica.

! Parégrafo tmico. Integram o Gabinete da Presidéncia:

|



I - Chefia de Gabinete,

III - Assessorias Especializadas;

1I - Secretaria Executiva,
i IV - expediente.

! Art. 10. A Chefia de Gabinete, como 6érgdo de apoio a Presidéncia e 2 Mesa Diretora,
compete responder pelo expediente do Presidente, zelando pelo estrito cumprimento do
Regimento Interno da Camara e legislagéo pertinente, representando-o quando de suas auséncias
ouj delegagdes e, ao seu titular.

i Subse¢ao I1
’ Do Gabinete dos Vereadores

Art. 11. Os Gabinetes dos Vereadores, sdo Orgdos autonomos que compdem o0
assessoramento politico-parlamentar, destinados a apoiar a atividade dos respectivos titulares,
com a finalidade de dar sustentagdo técnica e burocrdtica ao exercicio do mandato dos
Vereadores, bem como as suas atribuigdes legais e regimentais, para tanto contardo 50 (cinquenta)
cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, os quais compordo os
gabinetes em formatagdo a ser definida pelos Edis, recomendada as seguintes composi¢des
alternativas:

I- 10 (dez) gabinetes contardo com:

01 (um) cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar;
01 (um) cargo de Assessor Parlamentar Superior;
01 (um) cargo de Assessor Parlamentar;

01 (um) cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar;
01 (um) cargo de Assessor Parlamentar Superior;

|
?
\
|
’ II- 05 (cinco) gabinetes contardo com:
I
|
l
! 02 (dois) cargos de Assessor Parlamentar;
[
|
l

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

§ 2° A estrutura administrativa de cada Gabinete serd definida consoante a escolha
pessoal do Titular de uma das alternativas de composigéo legalmente previstas e 0s cargos que
assim o compde serdo providos pela Presidéncia da Casa, mediante indicagdo e solicitagdo
expressa do parlamentar titular, acompanhada da documentagdo exigida para efeito de admissdo
(T pessoal.
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§ 3° Resolugdo da Camara Municipal estabelecera as medidas de controle, entre elas o de
fr:fluéncia desses servidores, necessérias para resguardar os interesses da Administragdo, cujo

cumprimento ficar a cargo de cada Gabinete.

‘ ; CAPITULO I

| DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO
\
|

Secéo [
Da Secretaria Geral

dLm Art. 12. A Secretaria Geral, 6rgio de Diregdo Superior e de apoio legislativo,
administrativo, financeiro e patrimonial, compete responder pelo expediente do Presidente,
zelando pelo estrito cumprimento da Lei Organica Municipal de Gurupi, do Regimento Interno e
demais leis diretas e correlatas de regéncia da Administragdo Piblica e exercer sob a supervisdo e
c;IL\ntrole do Presidente a gestio administrativa, financeira e orgamentaria, do patriménio e das

compras, de modo integrado e informatizado e, ao seu titular, no exercicio das fungdes de dire¢do

g i al da Camara e de assessoramento direto ao Presidente.

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

r
)
> I - Gabinete do Secretario Geral;
‘ I - Tesouraria;

I1I - Coordenagio de Protocolo, Arquivo, Documentagio e Expediente;
l IV - Coordenagio de Servigos de Recepgao, Gerais, Manutengdo e Vigilancia;
‘ V - Chefia de Pessoal;
VI - Chefia de Patrimonio;
VII - unidades auxiliares e de execugdo, assim compostas:
a) - Encarregado de Protocolo, Arquivo, Documentagdo e Expediente;
b) - Encarregado de Material ¢ Patriménio;
‘ c) - Recepcionista;
d) - Auxiliar de Manutengao;
e) - Oficial de Servigos Gerais;
f) - Vigias;
g) - Motorista;
h) - Secretaria Geral.

VIII — Gestor de Frota;

\
|
’ IX — Chefe de Almoxarifado;
X — Assessor Técnico Administrativo;



|
\
|
\
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l
[ XI — Ouvidoria Geral.

§ 2° A fungio de recepcionista podera ser exercida por oficial administrativo, que integra
o corpo funcional permanente da Camara, mediante designagdo em ato proprio pela autoridade
competente.
Subsecao I
Do Gabinete do Secretario e auxiliares

Art. 13. Ao Gabinete do Secretario-Geral compete o preparo do expediente, 0
agendamento das atividades de representagdo social e as audiéncias do Secretdrio, representé-lo
quando a tanto designado e auxilid-lo na coordenagdo ¢ supervisdo dos 6rgdos sob sua diregao.

Paragrafo tinico. O Gabinete do Secretario-Geral ¢ titularizado pelo Secretario-Geral que
exercera suas atribuigdes especificas auxiliado pelos demais orgdos que compdem a estrutura da
Secretaria.

Art. 14. A Tesouraria compete planejar, dirigir e executar as atividades afetas a gestdo
or¢amentaria e financeira da Camara, auxiliar o Secretario Geral na definigdo de estratégias de
agdo, bem como no planejamento e controle de atividades afins, notadamente, compras €
patrimoénio, definir diretrizes, politicas e estratégias relativas a sua area de atuagdo, com vistas a
respectiva otimizagdo e modernizagio, atribui¢des estas que serdo exercidas por um Tesoureiro,
¢

m o auxilio de servidores efetivos, conforme necessidade e mediante solicitagdo ao Secretario
Geral.

Art. 15. As Coordenagdes previstas nos incisos Il e IV, § 2°, do artigo 12 desta Lei e as
que vierem a existir, enquanto 6rgdos de suporte administrativo diretamente subordinados a
Secretaria Geral incumbe coordenar, orientar e controlar a execugao das atividades em suas areas
de competéncia administrativa e especialmente:

I/ - receber, distribuir, expedir e controlar processos administrativos proprios €
correspondéncia do Poder Legislativo, segundo as areas de atuagdo;

1I - auxiliar o superior imediato na execugio de trabalhos de administragdo do protocolo
geral, arquivo, documentagio, expediente, material, patriménio, servigos auxiliares gerais e
erecifm‘os sob a respectiva responsabilidade;
| Il - coordenar e controlar o sistema informatizado responsdvel pela autuagéo,
rJlonitoramento ¢ acompanhamento da formagdo, movimentagéo e arquivo de papéis € processos
otocolizados no ambito do Poder Legislativo, promovendo a guarda e manutengdo dos
ocumentos oficiais providenciando a extingdo daqueles considerados inserviveis conforme
tabelecido em lei ou ato normativo especifico;

\ IV - coordenar, controlar e executar as atividades relativas a reprodugdo de documentos;

\

| V - coordenar e controlar todo o processo informatizado de aquisigdo, disponibilizagao,
tfmbam,ento, movimentagio e consumo de material e patrimonio, conforme o caso;
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VI- planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade,

baseando-se nos objetivos a serem alcancados, na disponibilidade de recursos humanos e
materiais, para definir prioridades e rotinas;

|

VII - coordenar e controlar as atividades relacionadas aos servigos auxiliares € de
execugdo de recepgdo, servigos gerais, transporte e vigilancia da Cémara, velando para que se
desenvolvam com a méxima eficiéncia e menor custo e estrita observéncia dos deveres éticos €

cionais inerentes;

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

? Paragrafo uinico. A protocolizagio consiste no registro inicial, abertura de processo com
numeragdo logica e sequencial e identificagdes pertinentes, inclusdo de folhas de informagdes e
despacho ¢ numeragdo de todas as folhas que compdem os autos do processo, dentre outras

| . . . y .
ex[ngenmas previstas em lei propria.

‘ Art. 16. Cabe as Chefias de Pessoal, de Patriménio, de Almoxarifado e Gestor de Frota o
exercicio das fungdes de chefiar os respectivos Setores e exercer a supervisdo superior dos atos
praticados pelos subordinados no exercicio de suas atribuicdes tipicas.

|

} Art. 17. Cabe aos Servigos de Apoio, Assisténcia e Execugdo lotados no Gabinete da
Presidéncia, na Secretaria Geral e Procuradoria-Geral, desenvolver as atividades especificas
inerentes as respectivas atribuigdes tipicas ¢ demais afins, complementares ¢ especialmente
determinadas pela chefia imediata.

Art. 18. Os titulares do cargo de Oficial Administrativo serdo lotados nos 6rgdos
especializados da Cémara e em seu expediente, conforme necessidades administrativas e
habilitagdo funcional do cargo, podendo ser-lhes atribuidas outras tarefas afins e correlatas pela
autoridade competente.

Segdo I
DA PROCURADORIA-GERAL

Art. 19. A Procuradoria-Geral da Camara, vinculada a Presidéncia, compete a
representagdo judicial e extrajudicial da Instituigdo, bem como a consultoria e o assessoramento €
assisténcia de natureza técnico-juridico a todos os 6rgdos da Camara, nas areas administrativa,
legislativa e parlamentar, em especial a Presidéncia e, ainda, a dire¢do das unidades
administrativas que lhe estdo afetas e advocacia institucional, com posicionamento organizacional
de Secretaria.

§ 1° Compde-se da seguinte estrutura:
I - Gabinete do Procurador;

I - Coordenagdo Legislativa, de Plenario e de Cerimonial;

I1I - Chefia legislativa e Parlamentar;
IV - Chefia de Plenario e Cerimonial;

|
l
\
i
|
’ V - Servigo de Suporte Técnico-juridico;
|
\
|
|
\



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

§ 2° A Procuradoria Geral é dirigida pelo Procurador Geral, cargo de provimento em
ssio nomeado pelo Presidente, observados os requisitos especificos.

5+

CO

[ Subsecdo I
Da Procuradoria Geral e suas unidades

Art. 20. Compdem o Gabinete da Procuradoria Geral da Camara:
I -+ Procurador Geral;

I — Procuradores;

Parégrafo tinico. Os procuradores juridicos exercerdo suas atribuigdes tipicas com o
auxilio e assisténcia dos demais 6rgios e unidades de apoio, assisténcia e execugao previstos neste
capitulo.

|

! Art. 21. A Coordenagdo Legislativa, de Plenério e Cerimonial, diretamente subordinada
a0 Procurador-Geral, compete o planejamento, a coordenagdo, a orientagdo, controle €
distribuigio das tarefas inerentes aos trabalhos legislativos, parlamentares, de cerimonial e
Plenério, que sera exercido por um Coordenador com o auxilio e assisténcia das demais unidades
administrativas sob sua coordenagdo.

Art. 22. O Servigo de Suporte Técnico-juridico, com fungdes de assessoramento e
execugdo relacionados as atividades de suporte técnico nas areas administrativa, parlamentar e
legislativa 2 Mesa, Vereadores € a todos os orgios da Camara Municipal, compde-se dos
seguintes cargos:

I — Analista Legislativo Técnico Juridico, 4rea de apoio técnico administrativo, legislativo
€ F’arlamentar;

11 — Assistente das Comissoes.

Art. 23. Compdem o Servigo de Suporte Parlamentar, ao Plenario e Cerimonial:

|
i
|
[ I - Assisténcia ao Plenario, exercido por dois Assistentes de Plendrio;
‘ 11 - Operador de Audio;

|

|

111 - unidade de criagdo, edigdo e revisdo de texto.
|
f Paragrafo tnico. O Servico de Edigdo e Revisdo de Texto compreende as fungdes
inerentes a criagdo, redagdo e revisdo dos atos legislativos e administrativos da Casa, exceto as
rrespondéncias de natureza sigilosa, a critério do Presidente, do Secretirio Geral ou do
rocurador-Geral e serd exercido por um Editor e Revisor de Texto, devidamente habilitado ou
{Fpacitado, auxiliado, orientado e subsidiado pelas demais unidades da Procuradoria e da Camara
unicipal.

1



I — Gabinete da Presidéncia;
II - Secretaria Geral;

111 - Procuradoria Geral;

IV - Ouvidoria geral;

§ 1° A Coordenagdo constante do inciso I, sera titularizada por um Coordenador de

Co%municagﬁo Institucional e Publicidade, de livre nomeagéo e exoneragao.

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

|
f
l Art. 24. Sdo o6rgdos de Assessoramento Administrativo:
|
|

§ 3° Os cargos ligados a Coordenagéo de Comunicagio Institucional e Publicidade serdo
preenchidos por profissionais da drea de Comunicagdo e Publicidade, devidamente habilitados.

| § 4° A Assessoria Especial a Presidéncia é o 6rgio de assessoramento especial ao
Presidente nos assuntos gerais e relacionados com as demandas de carater social dirigidas ao
Gabinete da Presidéncia e ser exercido por um unico Assessor, de livre escolha e nomeagao do
Presidente.

\ TITULO 1
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

CAPITULO 1
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS COMISSIONADOS E (0U)
FUNCAO GRATIFICADA
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO

|
Art. 25. Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia:
|
|

I - atender as necessidades internas do Presidente da Camara, tanto nas relagdes com
ortros 6rgdos, quanto com os Vereadores ¢ a comunidade;

\ Il - receber minutas, preparar e expedir a correspondéncia oficial da Presidéncia do
Lkgislati‘.{o e organizar o fluxo de correspondéncias particulares e oficiais;

|
{ III - organizar a agenda das atividades e programas do Presidente, tomando as
providén’cias necessarias a sua consecugao;

\ IV - promover a divulgagio das providéncias determinadas pelo Presidente aos demais
&géos da Camara Municipal;

l V - dispensar atendimento as pessoas que procuram o Presidente, agendando audiéncia
q'u promovendo os encaminhamentos pertinentes;

VI - promover a recepgdo dos visitantes oficiais a Camara,

|
|
|
i VII - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizagéo e coordenagido das
\
\

|
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atividades da CAmara Municipal e auxilid-lo no exame de assuntos politico- administrativos e
emissdo de despachos;

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

Art. 26. Compete ao Assessor Especial a Presidéncia, assessora-la diretamente nos
assuntos gerais relacionados as demandas de carater social dirigidas ao Gabinete da Presidéncia,

especialmente:

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

I - articular com os demais 6rgdos ¢ unidades administrativas municipais com vistas a
informagdo e efetivagio dos direitos de cidadania de municipes, contribuindo para o
fortalecimento e prestigio da Institui¢do e da cidadania;

|

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

IV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento do trabalho social
da Casa, com énfase na promogdo da cidadania.
Art. 27. Compete ao Coordenador de Comunicagdo ¢ Publicidade:
I - coordenar o levantamento dos projetos e agoes do 6rgao;
11 - coordenar a realizagdo de releases;
| I1I - manter contato com a imprensa;
} IV - coordenar a elaboragdo de material informativo dos Vereadores;
V - coordenar a realizagéo de clipagem;
i VI - acompanhar entrevistas ao Presidente da Camara;
: VII - coordenar o agendamento de entrevistas do Presidente aos veiculos de comunicagao;
; VIII- coordenar a veiculagdo nas midias sociais da Institui¢éo, entre outros;
|

IX - exercer atividades fins e correlatas e outras para as quais tenha sido formalmente
dPsi gnada pelo Presidente, desde que compativeis com as atribuigdes tipicas do cargo.
i
\

Art. 28. Compete ao Procurador-Geral, no exercicio da funcdo diretiva da Procuradoria
(Teral, de representagdo da CAmara Municipal e advocacia institucional:

| I - promover a participagdo da Procuradoria na elaboragdo de planos, programas € projetos
da Administrag¢do da Casa;
|



%
|
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'} II + implementar a execugdo de todos os servigos e atividades a cargo da Procuradoria,

com vistas & consecugdo de suas finalidades e ao bom andamento dos trabalhos da Cémara
relacionados a sua drea de competéncia,

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

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

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

V1 - providenciar os instrumentos € recursos necesséarios ao regular funcionamento dos
servigos de sua responsabilidade;

VII - cumprir e fazer cumprir a legislagdo referente a Procuradoria e suas competéncias;
|
| VIII - prestar contas do trabalho desenvolvido pela Procuradoria, mediante emissdo de
| r . . . N . s 1A .
Relatérios ou expediente similar, 8 Mesa Diretora e Presidéncia da Casa;

IX - dirigir, superintender e controlar todas as unidades administrativas sob seu comando €
responsabilidade e, ainda, exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes
que Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Legislativo, incluida a orientagéo aos Vereadores e
os demais Orgaos;

l X - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o controle dos processos
destinados & Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes ¢ Temporarias da Camara Municipal;

XI - coordenar, supervisionar e exercer o controle dos processos que forem encaminhados
a Nesa Diretora e s Comissdes Permanentes ¢ Temporarias da Camara Municipal;

|
|

XII - assegurar o eficiente e eficaz assessoramento técnico na elaboragdo de Projetos de
Leis, Decretos Legislativos e de Resolugoes, quando solicitado pelo Presidente da Camara
unicipal;
|
' XTII - emitir ou determinar a emissdo de pareceres escritos nos processos que lhe forem
encaminhados pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereadores, nestes, mediante solicita¢do
expressa;

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

2o

XV - representar a CAmara Municipal em Juizo, ativo e passivamente;

XVI - orientar a Mesa Diretora e o Presidente quanto aos despachos que deverdo ser
exarados nos processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da CAmara Municipal, antes
durante as Sessdes Legislativas,
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XVII - apreciar, pessoalmente ou por delegagdo ao setor técnico competente, todas as
marrias antes da deliberagdo do Plenério;

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

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

|
\ XX - superintender a elaboragdo dos pareceres das reunides da Mesa Diretora e das
Co;misst“)es;

XXI - orientar e assessorar, direta ou por delegagdo, todas as unidades administrativas da
Camara Municipal referentes as questdes juridicas;

XXII - dirigir, orientar, supervisionar e controlar a execugdo dos servigos de
assessoramento técnico-juridico, inclusive promovendo a emissdo de pareceres em todos o0s
processos| de licitagdo, promovidos pelas diversas unidades administrativas da Camara Municipal,
antes de ser encaminhada aos licitantes e antes da homologagdo pelo Presidente da Cémara
Municipal;

XXIII - promover, sob sua orientagdo ¢ controle, a emissdo de parecer em todos os
processos que contiverem contratos de quaisquer natureza, antes de sua publicagdo;

|

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

|

! Art. 29. Compete ao Coordenador Legislativo, de Plendrio e Cerimonial:

o

|

I - coordenar, promover e avaliar a execucdo de atividades relativas a coleta, selegdo,

tratamento técnico e prestagio das informagdes técnicas necessarias a produgdo normativa na
Cémara Municipal;

: 11 - organizar, controlar a execugdo dos atos e procedimentos relacionados & realizagdo das
Sessdes, audiéncias publicas e demais eventos realizados pela Camara Municipal de Vereadores,
incluindo das respectivas pautas, registro das manifestagdes € pedidos formulados no decorrer
das Sessbes Ordindrias e Extraordindrias (plendrias e das Comissdes), mediante determinacdo
da Mesa Diretora e regularidade do funcionamento das mesmas;

‘, III - coordenar o planejamento e a execugdo das atividades sob sua responsabilidade de
natureza plendria e de cerimonial, articulado a Assessoria de Comunicagéo e Publicidade, quando
houver necessidade;

|
f IV - colaborar com os Vereadores no exercicio da atividade parlamentar, promovendo os
eios materiais e organizacionais necessirios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos
processos legislativos, inclusive para a realizagdo de audiéncias publicas;

|

' V - controlar diretamente todo o processo legislativo, em especial o cumprimento dos

azos e dos procedimentos pertinentes, em especial relacionados a sangdo tacita e oposi¢do de

v]etos;

|
0
|



VI - elaborar relatorios que mantenham a Procuradoria-Geral € a Presidéncia informando-
os quanto & regularidade, ou ndo, de todos os procedimentos vinculados a Coordenacao;

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

VIII - desenvolver atividades pertinentes ao relacionamento da Camara com autoridades e
6redos diversos, em questdes relativas ao cerimonial;

IX - colaborar com a Chefia de Gabinete da Presidéncia na recepgao das autoridades em
visita a Camara;
X - orientar os representantes da Camara nas relagdes sociais de interesse institucional,
) X[ - colaborar com a Secretaria Geral ¢ com a Procuradoria-Geral na defini¢do de
esp'atégias de acdo;
|

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

\

)\

[ XIIl - encaminhar para publicagdo os atos regimentais, intra e extrasessdes, €
desempenhar atividades afins e correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

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

l XV - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo entendimento, quando
nc';cessério, com os servigos de cerimonial da Prefeitura Municipal de Gurupi;

. XVI - organizar ¢ manter atualizados os ficharios contendo nomes e enderegos das
autoridades civis, eclesiasticas e militares,

XVII - providenciar recepgdes, comemoragoes de acontecimentos nacionais, estaduais e
municipais, solenidades de gala e luto, em articulagio com a Assessora de Comunicagdo e
Publicidade;

XVIII - expedir convites as autoridades para participag@o em solenidades;
XIX - planejar, coordenar, orientar, € distribuir os trabalhos legislativos;

|

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

XXI - assessorar os Vereadores nas sessoes ordindrias e extraordinarias no que se refere
aos trimites regimentais;
r

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

\ XXIII - elaborar mensalmente relatorios das atividades desenvolvidas pela Camara
IT/iunicipal, encaminhando-o a cada Vereador;

|
|
|



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

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

| XXVI - assessorar ao Presidente da Camara Municipal, na interpretagdo de matérias

controvertidas de aplicagio da Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno da Céamara
Municipal;

XXVII- controlar a confecgdo e publicagdo em avulso das proposigdes, na forma
re%imental;
XXVIII - encaminhar as matérias destinadas a publicagdo a Assessoria de Imprensa;

| XXIX - desempenhar outras atividades afins e correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Pr&l)curador-Geral ou a Presidéncia.
\
|

Art. 30. Compete a Chefia Legislativa e Parlamentar:

I - se reportar diretamente a Coordenagao Legislativa em relagdo de subordinagao;

1’ II- orientar e chefiar a execugdo das atividades legislativas e parlamentares;

III - chefiar, sob a orientagdo e supervisdo do Procurador-Geral, a emissdo de pareceres, a

tramitagdo dos processos legislativos e prestagdo das demais informagdes técnicas e burocraticas
necessarias a produgdo normativa na Camara Municipal;

IV - comandar e avaliar a promogéo de estudos, pesquisas, selegdo, tratamento técnico das
informagdes materiais e procedimentais necessarias a produgdo normativa na Camara Municipal,
com estrita observincia do Regimento Interno da Casa, da Lei Orgénica do Municipio e das
demais leis regentes;

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

VI - auxiliar nas atividades administrativas determinadas pela Coordenagéo Legislativa, de

Plendrio e de Cerimonial;

\
? VII - chefiar ¢ controlar a prestagio dos servios de suporte legislativo e parlamentar,

abrangendo todos os 6rgdos e unidades administrativas envolvidas, inclusive os Gabinetes dos
ereadores;

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

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

=




T IX - controlar os prazos legislativos, promover a elaboragéo das pautas das reunides e das
Comissdes e comandar a elaboragdo das respectivas atas;

X - auxiliar na elaboragdo de proposi¢des legislativas, inclusive dos Gabinetes dos
Vereadores, como também promover e controlar a redagdo final das leis e demais atos normativos
editados pela Casa;

X1 - chefiar e promover a prestagdo dos servigos insertos na sua competéncia funcional a
to+os os Orgdos da Camara;

f XII - promover a manutengdo atualizada da legislagdo de interesse da Camara Municipal,
passando as informagdes as Comissdes Permanentes, as Comissdes Especiais em funcionamento,
a Mesa Diretora e a todos os Orgdos que compdem a Cdmara Municipal;

XIII - submeter a apreciagio da Procuradoria Geral da Camara todas as matérias antes da
deliberagdo do Plendrio;
|

XIV - controlar a confec¢do ¢ a publicagio em avulso das proposi¢des, na forma
reFimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas & publicagdo para a Assessoria de Imprensa;

| XVI- exercer outras atividades afins e correlatas, bem como as designadas pelo superior
irTediato e pelo Procurador-Geral.

Art. 31. Compete a Chefia de Plendrio € Cerimonial:

I
‘ I - se reportar diretamente a Coordenagdo Legislativa em relagdo de subordinagdo;

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

T - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

|
l IV - auxiliar o Coordenador Legislativo, de Plenario e de Cerimonial na organizagdo de
eTfentos a serem realizados na CAmara, ou fora dela, mas que sejam do seu interesse;
V - organizar a agenda de eventos no Plendrio da Camara Municipal e fora dela, quando
rTlacionado a atividade parlamentar;

' VI - providenciar a expedigdo de correspondéncias as autoridades convidadas para
participar de atividades e eventos, bem como a execugdo todos os atos preparatorios para a
efetivagdo das atividades inerentes ao cerimonial;

l VII - conduzir a execugdo ¢ a manutengdo de cadastro e ficharios atualizados das
arvtoridades publicas, civis, eclesidsticas e militares no 4mbito municipal, estadual e federal;

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

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

|

X |- chefiar o trabalho dos subordinados e colaboradores relativo a recepgoes,
comemoracdes e acontecimentos nacionais, estaduais e municipais, solenidades de gala e luto, em
conjunto com a Coordenagdo de Comunicagdo ¢ Publicidade e com a Coordenagao Legislativa, de
Plenério e de Cerimonial;

XI - coordenar e promover a aquisi¢do, a manutencdo e a reparagdo dos equipamentos de
som, de refrigeragdo ¢ do mobilidrio do Plenario, por iniciativa prépria naquilo que lhe for
competéncia funcional, ou mediante autorizagdo do superior hierdrquico;

! XII - dar conhecimento ao superior imediato de todos 0s fatos ocorridos e de outros que
texﬁha resolvido por iniciativa propria, sem desbordar de sua competéncia funcional,

’ XIII - promover reunides periodicas com 0s auxiliares de servigo;

XIV - coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
cupa execugdo lhe cumpra fiscalizar;

’ XV - representar o superior hierdrquico, quando designado, assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico,

dando-lhe conhecimento posteriormente;

XVI - promover e controlar a elaborag¢do dos documentos afetos & sua competéncia

ﬁ.’ncional;

5- XVII - promover o atendimento devido ao publico em geral durante a realizagdo de

e*entos institucionais;

; XVIII - executar outras tarefas afins, correlatas, e designadas pelo superior imediato.
\
! Art. 32. Compete ao Secretario Geral:
|

I - planejar, coordenar, dirigir, controlar e avaliar todas as atividades administrativas da
Céamara Municipal conforme definido nesta Lei e deliberagdo da Mesa Diretora;

1I - exercer a diredio geral da Casa, com status de Secretario Municipal;

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

| IV - preparar o expediente oficial da administragdo geral da Cémara e conduzir os
rocessas administrativos de sua responsabilidade;

|
|
|
|
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V -|orientar, coordenar e controlar todas as atividades de sua area de competéncia, atraves
das lunidades auxiliares, de apoio e execugdo sob sua responsabilidade, inclusive realizando ou
determinando a quem de direito a execugdo de inspegdes de controle das respectivas atividades
funcionais e realizar auditorias especiais, por determinagdo da Presidéncia, ouvida a Mesa
Diretora;

} VI - Assessoria Técnico-administrativa;

VII - examinar e encaminhar para o despacho do Presidente da Camara e (ou) assessorias
e orgdos competentes, todo 0 expediente que, tramitando pelo Legislativo, sejam registrados no
sistema do Protocolo Geral, acompanhamento € promovendo o agendamento de prazos, se for
caso, dos manifestos pertinentes;
|
VIII - formular, propor, coordenar e aplicar a politica de recursos humanos, em conjunto
com os Setores competentes da Casa, e, apbs deliberagdo da Presidéncia, cumprir a dindmica
estabelecida em plano de cargos, carreira ¢ remuneragdo ou, na inexisténcia deste, da legislag@o
vigente que trate do assunto, zelando pela exagdo no cumprimento das responsabilidades
tributérias e com os demais encargos sociais € beneficios pertinentes e, ainda, definir politicas de
integra¢do e valorizagdo dos servidores e promover a otimizagao das atividades da Institui¢do;
|
IX - autorizar e proceder & admissdo de novos servidores efetivos e comissionados, em
conjunto com os Setores competentes da Casa, apos deliberagdo da Presidéncia e observados 0s
limites legais pertinentes;

X - planejar anualmente as atividades da Secretaria, formulando e executando o respectivo
pl?no de metas e emitir relatorio anual das atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

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

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

XIII - coordenar a realizagdo de cursos de aperfeigoamento e capacitagdo dos servidores
da Camara Municipal,

XIV - coordenar, supervisionar e controlar o segundo estagio da despesa, formalizando a
"liquidagdo" da despesa, processo que elide o implemento de condigdes, criando para o
L’egislati?vo a obrigagdo de pagamento ¢, ainda e especialmente:

‘ a) - a regularidade da formalizagdo dos pagamentos, incluido o cumprimento da emisséo
a respectiva Ordem de Pagamento € conclusdo do processo de despesa em geral, abrangendo o
agamento dos servidores, agentes politicos, fornecedores e prestadores de servigo;
| b) - o controle financeiro, em sistema informatizado de fluxo de caixa, primando pelo
quilibrio das contas e recursos € da estrita observancia dos gastos mensais programados durante
3 exercicio financeiro;
l
l XV - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as atividades ¢
ﬁbrocedimentos de todas as unidades administrativas sob sua diregdo € responsabilidade, em

|
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eschial relacionadas ao protocolo,

serTiqos;

XVI - promover a manutengdo em sistema informatizado o controle patrimonial do Poder,
prﬂfedendo tempestivamente ¢ na forma legal ao tombamento dos bens duradouros, méveis €
iméveis, implementando sistema de depreciagdo conforme estabelecido em legislagdo especifica,
propondo ¢ procedendo, na forma legal, as baixas do material permanente constituido de moveis,
maquinas ¢ equipamentos considerados imprestaveis, em desuso e inserviveis;

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

alteragdes;
XVIII - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes 4 sua area de competéncia e (ou)
que The venham a ser determinadas pela Presidéncia da Casa.

Art. 33. Compete ao Tesoureiro:

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

Il - elaborar empenho das despesas ¢ ordens de pagamentos € conferir a execugdo do
empenho das despesas efetuadas em conformidade com procedimento licitatorio;

1 - efetuar os langamentos ¢ o controle de documentos sujeitos a contabilizagdo ¢
elaborar o demonstrativo mensal das despesas empenhadas;

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

V| - promover a organizagdo do cadastro de fornecedores, assim como a elaboragdo e
utengdo de catdlogo de materiais;

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

|

\'

' VII - planejar, juntamente com 0 Secretario-Geral e Comissdo de Licitagdo a aquisigdo de
e+uipamentos, material permanente e de uso corrente;

VIII - promover a elaboragdo da folha de pagamento dos funcionarios da Cémara, dos
ereadores e assina-las;

IX - promover a guarda e conservagdo de valores da Camara,

. <

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

sponsabilidade da Camara;

XI - promover o recolhimento das contribuigdes de previdéncia e tributos de
r?

! XII - movimentar contas bancarias juntamente com o Presidente da Camara;

6
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I XIV - prestar bom atendimento ao publico interno e externo e zelar para que seus
suTrdinados assim o fagam igualmente;

XV - desenvolver demais atividades correlatas a critério do Presidente da Camara.
Art. 34. Compete ao Coordenador de Protocolo, Arquivo, Documentagdo e Expediente:

I - coordenar e controlar a execugdo dos servigos de classificagédo, catalogagdo, guarda e
co#servacﬁo dos processos, livros, periddicos e documentos, bem como de restauragdo e
orTenacﬁo dos livros e documentos;

Il - promover a organizagdo dos protocolos e identificagdes dos objetos sob sua
responsabilidade e controlar o desenvolvimento dos trabalhos relativos & 4rea de protocolo,
arquivo, documentagéo e expediente recebido e encaminhado, zelando pela eficiéncia, guarda e
conservagdo do respectivo acervo;

‘ 111 - promover, conferir ¢ controlar o recebimento e protocolo dos expedientes internos ¢
externos que derem entrada na Cémara, dando-lhes o devido destino e encaminhamento;

IV - monitorar o recebimento, em protocolo, das proposi¢des, vetos, pareceres, oficios €
quaisquer outros documentos destinados 3 Camara Municipal, encaminhando-os aos 0rgdos
internos responséaveis pelo respectivo processamento, conforme determinagdo do Secretdrio-
Geral,;

V - emitir relatorios mensais sobre todas as atividades desenvolvidas, encaminhando-os a
S#cretaria Geral, para fins de controle e avaliagdo;
|
1
i
l

VI - providenciar a publicag@o dos atos legislativos e documentos oficiais;

VII - controlar os arquivos corrente, intermedidrio e permanente, determinando prazos de
arda e destino dos documentos, com base em avaliagdo dos valores legal e historico € em
conformidade com as disposigdes legais pertinentes;

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

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

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

J
XI - determinar, coordenar e controlar a preparagdo de livros, documentos e similares para
encadernagdo, elaboragdo e encaminhamento de expedientes, controlar a saida de documentos
ficiais sob protocolo, especialmente ao Poder Executivo e demais 6rgdos publicos e particulares
fornecer sempre recibo de protocolo;

| XII - coordenar e controlar todo o processo de informatizag@o sob sua responsabilidade;
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Art. 35. Compete ao Coordenador de Servigos Gerais, Recepgdo, Manuteng¢do e
Vigilancia:

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

‘ [ - acompanhar, avaliar e controlar os servigos gerais relativos a limpeza, conservagdo,
jarbinagem, telefonia, copa e similares;

J 11 - programar, coordenar e controlar os servigos de manutengo preventiva e corretiva das
instalagdes prediais, das maquinas e equipamentos da Camara;

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

IV - desenvolver ou vistoriar a execugdo dos servigos relativos a manutengao dos veiculos
dai Camara;
‘ V| - coordenar e controlar os servios de limpeza da Céamara, cuidando para se
de#envolvam dentro dos padrdes de higiene, limpeza e eficiéncia necessarios e exigidos;

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

VII - coordenar e controlar as atividades de seguranga e vigilancia na Camara, em especial
as relacionadas a seguranca de pessoas, instalagdes, veiculos, equipamentos, materiais, objetos €
bens patrimoniais e documentagio da Camara,

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

|
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IX - coordenar e controlar o servigo de recepgdo e telefonia;

X - emitir relatérios mensais sobre as atividades realizadas pelos servigos sob sua
responsabilidade, podendo sugerir medidas e procedimentos para a otimizagdo do servigo e,
extraordinariamente sobre as irregularidades ou ilegalidades constatadas;

i XI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
' Art. 36. Compete ao Chefe de Pessoal:
i I - coordenar, orientar e controlar as atividades relativas & administragdo de pessoal,

especialmente no tocante @ admissdo, ascensdo, progressio, promogdo, aperfeicoamento e
reciclagem dos servidores;

| Il - organizar, guardar, zelar e manter atualizados dados de cadastros individuais dos
servidores, a respectiva documentagdo funcional e estabelecer mecanismos para controle do
% adro de servidores da Camara,
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111 - planejar, controlar e coordenar cursos de reciclagem e aperfeigoamento dos servidores
da Camara, assim como organizar, promover e acompanhar cursos € treinamentos em Servigo €

fora dele;

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

V- controlar a frequéncia, lotagdo e movimentagao funcional;

VI - promover e controlar, quando solicitado ou designado, a apuragdo do tempo de
servigo do|servidor, para todo e qualquer efeito, bem como a execugdo de averbagdo de tempo de
servigo, bem como fornecer as respectivas certiddes e declaragdes;

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

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

\ )
‘ IX - promover e controlar a execug¢do de averbagio de tempo de servigo, bem como

o
fol'necer as respectivas certiddes e declaragdes;

X - promover a expedigdo de carteira de identificagdo funcional, instruir processos de
liqenca, aposentadoria e outras informagdes relativas a servidores, na area de sua atuacdo;

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

XII - orientar e controlar a elaboragio dos documentos de posse e assungdo de servidores;
XIII - zelar pelo atendimento prestado ao piblico interno e externo;

XIV - estabelecer mecanismos para o controle do quadro de funcionérios da Camara;

|

I

|

5

l XV - executar outras atividades afins e correlatas a fungio, dentre outras determinadas
p%:lo Secretario-Geral ou pelo Presidente.

Art. 37. Compete ao Chefe de Patrimonio:

l I - acompanhar a utilizagio pelas diversas areas da Camara, manter cadastro atualizado da
real situagdo de cada objeto que compde 0 acervo patrimonial da Camara, sugerindo, quando for o
c?so, a atualiza¢do das normas pertinentes;

\
f 11 - sugerir a contratagdo de obras e servigos e opinar nos respectivos processos licitatorios
e| acompanhar a sua execugéao;
|
| III- registrar e controlar o cadastro de bens patrimoniais da Cémara Municipal,
romovendo o respectivo tombamento, inclusive daqueles eventualmente emprestados ou doados
terceiros e comunicar ao superior hierarquico a existéncia de estoque inservivel ou inadequado,
u se for o caso, promover o seu consequente reaproveitamento, devolugdo ou baixa;

|
|
|

|



devidamente assinada pelo responsavel, mantendo atualizado o registro de carga de tais bens

IV - tomar compromisso dos responséveis por bens méveis tombados em cada orgdo da
Cas
e procedendo, sempre que houver necessidade, especialmente quando houver mudanga de chefia;

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

VI - conhecer na plenitude de suas atribuigdes o quantitativo dos bens patrimoniais da

d
Camara Municipal, sua destinagdo, situagdo e localizagéo, mantendo cadastro atualizado da real
situagdo de cada objeto que constitui 0 acervo patrimonial da Camara Municipal;

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

VIII - desempenhar demais atribuigdes correlatas inerentes ao setor de patrimonio,
es;T.cialmente as determinadas pelo superior hierdrquico.
‘ Art. 38. Compete ao Assessor Técnico Administrativo:
I I — subordinagio direta a Secretaria Geral,

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

I11 - assessorar as atividades de recrutamento e selegéo de pessoal;
IV - preparar os atos de nomeagdo e exoneragdo dos servidores;

V - lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores municipais vinculados a

CTnara Municipal;

VI - verificar e controlar a identificagdo ¢ a matricula dos servidores do Legislativo;

idores do Legislativo Municipal;

VIII - assessorar a Chefia a que se subordina no planejamento e execugdo de atividades
ativas ao aprimoramento dos servidores da Cémara Municipal, através de programas de
c‘a;Facitagéo, de modo a viabilizar treinamentos nas repartigdes da Camara Municipal ou em

VII - assessorar na preparagdo e no controle da escala de férias e bancos de horas dos
se
re

cursos, dentro ou fora dela;

| -~ . .« . $
l IX - assessorar na execugdo de todos os assentamentos dos servidores municipais

vi*-xculados ao Poder Legislativo;

|

| X - assessorar na elaboragdo e execugdo dos processos administrativos de
responsabilidade da Chefia de Pessoal, e, ainda, na formagdo dos procedimentos licitatorios;

Art. 39. Compete ao Gestor de Frota:

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



11 - fiscalizar a correta aplicagdo do contido nas normas que disciplinam a frota da Cdmara

IV |- registrar a documentag@o dos motoristas € funcionarios autorizados a dirigir veiculos

Municipal;
111 - verificar as liberagdes e condigdes dos veiculos para o Servigo;
da Camara Municipal;

V1 - supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de gestao;
VII — demais atribui¢des delegadas pela Secretaria Geral.

Art. 40. Ao Chefe de Almoxarifado compete:

I - chefiar o almoxarifado vinculado & Secretaria Geral;

V - supervisionar o controle das planilhas de deslocamentos dos veiculos da frota;
l
: 11 - controlar estoques;

|

IV - fazer a distribui¢do dos materiais requisitados;

V - desencadear pedidos de compras, bem como o recebimento e controle das notas ¢
ais documentos referente as compras,

: I1I - centralizar pedidos de insumos e materiais;
dJﬂy
|

5 VI - demais atribui¢des delegadas pela Secretaria Geral.

unicipal de n° 2.279/2016.

w{ Art. 41. A competéncia e demais atribuigdes da Ouvidoria Geral sdo as dispostas na Lei
, Art. 42. Compete ao Assessor de Controle Interno:
|
! I - Assistir o Diretor de Controle Interno nas suas atividades fins, contribuindo de maneira
efetiva para seu bom funcionamento;
|
! II - Colaborar na elaboragdo de planilhas, relatorios, pareceres € documentos que lhe
f(+rem confiados, inclusive sua digitagdo em equipamentos de informatica, se for o caso;
l I - Responsabilizar-se pelo seu material de trabalho, inclusive o de expediente e
etuipamcntos confiados a sua guarda, bem como comunicar a quem de direito eventuais
g cessidades de reparos de maquinas e equipamentos da Diretoria, caso apresentem defeitos;
|

IV - Catalogar a legislagdo vigente e pertinente e auxiliar na sua aplicagdo pela Diretoria
de Controle Interno;

|

V - Receber ¢ autuar os processos em tramitagdo pelo Orgio;



|
BGURUPL
VI - Assistir na preparagio de relatérios dos processos € procedimentos instaurados;

VII - Promover a distribuigdo das diligéncias processuais;

VIII — Instruir os processos com informagdes e documentos;

Presidente;

X |- Expedir notificagdes as unidades administrativas da Céamara, agentes politicos,

idores e prestadores de servigo;

X - Organizar a escala das auditorias ordinarias para homologagdo do Diretor Geral e
se

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

] XII - Manter atualizados os registros e o arquivo do Orgio;

I X111 - Expedir declaragdes e certiddes, quando, devidamente requeridas e firmadas pelo
Diretor;

|

XIV - Atender as demais atribui¢des designadas pelo Diretor.
Art. 43. Compete ao Assessor Especial:

I - Assessorar e executar servigos pertinentes as atribuigdes legais e regimentais do
Vereador e da Presidéncia,

11 - Executar servigos relativos ao expediente ¢ apoio administrativo ao Vereador, de
integrante da Mesa ou de Lideranga, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais;

Il - Assessorar e executar servigos pertinentes as atribuigdes legais ¢ regimentais do
Vereador nas atividades relacionadas;

IV - Acompanhar o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Parlamento
Municipal, bem como prestar assessoramento nas reunides de Comissdes, Sessdes Parlamentares
eventos solenes;

V - Desempenhar outras atividades correlatas ou delegadas pela chefia imediata.
CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS COMISSIONADOS E (0U)
FUNCAO GRATIFICADA
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO POLITICO-PARLAMENTAR

Art. 44. Compete ao Chefe de Gabinete:

I - planejar, organizar, chefiar, coordenar, controlar ¢ orientar os trabalhos do Gabinete do
‘ereador a que estéd vinculado;

<




RGURUP
11 - cumprir as determinagdes superiores, relacionadas ao desempenho funcional;

III - orientar e controlar o atendimento ao publico interno e externo, zelando para que

ocorra com urbanidade, respeito e eficiéncia;

IV - atender pessoalmente o Vereador titular do Gabinete, prestando-lhe as informagdes

devidas e sugerindo-lhe alternativas técnicas ou operacionais capazes de contribuir para a
melhoria das atividades parlamentares e eficiéncia do Gabinete;

V - auxiliar na organizagio da agenda de atividades, compromissos € programas oficiais

do Vereador e acompanha-lo quando assim determinado pela autoridade superior;

pr

V1 - promover o trabalho em equipe, em harmonia e sinergia, propiciando a eficiéncia e
estigio do Gabinete do Vereador a que serve, de forma a propiciar o desempenho ordenado e

eficiente das fungdes do Gabinete;

VII - promover a eficiéncia das relagdes humanas, com énfase na cidadania;

VIII - comandar e coordenar as atividades dos assessores parlamentares e de comunicagao

lotados no respectivo Gabinete;

IX - orientar, coordenar e supervisionar a execugdo das atribuigdes tipicas ou designadas

pelos assessores parlamentares que atuam no respectivo Gabinete;

G

e

X - contribuir de forma efetiva para o bom funcionamento ¢ a boa ordem das atividades do
abinete, de modo a representar bem o seu papel no &mbito interno da Cimara e fora dela;

XI - representar o Vereador sempre que para isto credenciado ou designado;

XII - promover e acompanhar os processos legislativos de interesse do Vereador;

XIII - elaborar relatérios ao Vereador sobre as atividades do Gabinete e controlar os
spectivos gastos com material de expediente, de acordo com os valores previstos na Resolugdo
terna da Camara Municipal relativa a matéria;

XIV - decidir sobre assuntos relativos ao pessoal do Gabinete;

XV - responsabilizar-se pelo patrimonio da Cémara disponibilizado ao Gabinete
quipamentos e materiais), tomando as imediatas providéncias para sua conservagdo e bom

funcionamento;

XVI - executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo, afins e correlatas designadas

pelo Vereador titular do Gabinete.

o e

Art. 45. Compete ao Assessor Parlamentar Superior:

I — Assessorar ¢ executar servigos pertinentes as atribuicdes legais e regimentais nas

tividades relacionadas ao Parlamentar, tanto interna quanto externamente junto & comunidade,
em como assistir ao Chefe de Gabinete no desempenho de suas atividades;




Il - Operacionalizar as atividades de digitagio, redagdo e revisio dos trabalhos
legislativos, redigir e revisar documentos, bem como noticias consideradas importantes e de
interesse do Gabinete do Vereador a que se vincula e dar-lhes publicidade;

I - Providenciar as atividades de assisténcia ¢ assessoramento técnico-legislativo ao
Vereador junto as Comissdes;

IV - Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes ao Vereador
acerca de matérias legislativas de interesse da comunidade, bem como aquelas afetas a atuagdo do
parlamentar a que serve;

V. lexecutar quaisquer outras atividades tipicas do cargo, afins e correlatas designadas pelo
Vereador titular do Gabinete.

I -/ responder pelo atendimento ao piblico interno e externo, prestando-lhes informagdes
adequadas, pessoalmente ou por telefone, fazendo as anotagdes devidas a serem repassadas ao

\Y%

Art. 46. Compete ao Assessor Parlamentar:
eador ¢ controlar o fluxo de pessoal;

II - prestar assisténcia e assessoramento direto ao Vereador a que serve nas areas politica,
legislativa e administrativa, sob a coordenagdo do Chefe de Gabinete e do Vereador;

III - assessorar o Vereador em suas demandas, especialmente na elaboragéo de discursos,
pronunciamentos e minutas de projetos de lei, de resolugdo ou de decreto legislativo, emendas,
substitutivos, pedidos de informagdes, minuta de manifestagdes a projetos que estejam tramitando
na% comissGes permanentes ou temporarias, submetendo-as a posterior aprovagdo e assinatura do
Par-lament;ar, sempre que por ele determinado;

{ IV - estabelecer a interlocugdo do Vereador com a comunidade em geral, organizando
reTnic”)es ¢ eventos;

V - realizar atividades externas de sua responsabilidade ou especialmente designadas e
apresentar sugestdes ao Vereador referentes as solicitagdes da comunidade;

VI - sugerir, ao Parlamentar temas para pronunciamentos sobre projetos em tramitagdo no
Legislativo e acompanhar as proposi¢des de autoria ou interesse especial do Parlamentar,
observando os prazos regimentais, bem como sugerir agendas, encaminhamentos e pautas
politicas;

VII - executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo, afins e correlatas designadas
pelo Vereador titular do Gabinete.

TITULO IV i
DO PROVIMENTO E DA REMUNERACAO

CAPITULO1
r Sec¢do I
Do Provimento




|
|

Art. 47. Os cargos comissionados, assim entendidos os de livre nomeagéo e demissdo pelo
Presidente, tanto os de assessoramento administrativo quanto os de assessoramento aos Gabinetes
dos Vereadores, serdo também providos por ato proprio do Presidente da CAmara, observadas as
prjfcriqées legais pertinentes, em especial a habilitagdo legalmente exigida para a investidura.

Secao I1
Da Remuneracio

Art. 48. A remuneragio dos cargos existentes, criados por esta Lei ou por ela mantidos
seré fixada ou reajustada por lei de iniciativa da Casa, conforme determina o artigo 37, X da
CJ,nstituig‘éo Federal, aplicando-se o que dispde o anexo I, com remuneragdes escalonadas para as
referéncias janeiro e junho de 2024.

Pardgrafo tinico. O disposto no caput aplica-se a qualquer modalidade de alteragao
remuneratoria, independentemente da espécie.

Art. 49. A remuneragdo aqui tratada serd fixada observando-se as disposigdes do artigo
39, § 1° da Constituigdo Federal, em especial o grau de responsabilidade, a complexidade do
cargo, além da gradago legal dos acréscimos remuneratérios previstos em lei especifica.

Art. 50. Poderdo ser concedidas gratificagdes e fungdes gratificadas aos servidores da
Camara, desde que comprovadamente necessarias ou convenientes ao bom andamento dos
servicos, observadas as hipéteses legais de concessdo e forma adequada.

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

J

§ 2° Os cargos de provimento em comissdo serdo providos por servidor efetivo, no
minimo 10% (dez por cento), sob o regime de fungdo gratificada, conforme necessidades
administrativas e habilitagdo legal ¢ especifica para o exercicio da fungéo.

Art. 51. Fica estabelecida como data base para revisdo geral anual o dia 1° de janeiro de
cada exercicio, observadas as diretrizes constitucionais, infraconstitucionais ¢ a capacidade
financeira da Cdmara Municipal.

TITULOV
t DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
|
{ Art. 52. O Quadro Permanente de servidores efetivos, com respectiva nomenclatura, carga
horéria e remuneragio é definido no Plano de Cargos, Carreira e Remuneragio dos Servidores da
dministragio do Poder Legislativo Municipal.

Art. 53. O horério de trabalho dos servidores e expediente da Camara serd estabelecido
pelo Presidente, conforme necessidades e conveniéncias da Casa, estendendo-se automaticamente,
com relagdo aos servidores que prestam servigos de assessoramento € apoio aos trabalhos
parlamentares enquanto perdurar a Sessdo Plenaria.

Art. 54. O preenchimento de cargos criados nesta Lei far-se-d em conformidade com a
dksponibilidade financeira e necessidade administrativa da Camara Municipal de Gurupi.

|
i
{



Art. 55. Em cumprimento de decisdo judicial, onde o comando da sentenga determina a
exoneragdo de servidores a fim de correlacionar o quantitativo de efetivos e comissionados, estes
devem ser exonerados em relagiio a estrutura e legislagdo anteriormente vigente, procedendo-se
assim uma nova estruturagdo a luz desta norma, ressalvando-se os direitos inerentes as verbas

legais

Paragrafo Ginico. A administragdo mantera no cargo ou postergara a exoneragdo daqueles
(as) em gozo de férias ou licenga maternidade, bem como aos ocupantes de cargos essenciais ao
funcionamento das atividades administrativas da Camara Municipal.

Art. 56. Os cargos criados, mantidos transformados e extintos por esta Lei sdo os
constantes do anexo III.

Art. 57. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 58. Fica revogada a Lei de n° 2477/2020 ¢ demais disposigoes contrarias.

Gabinete da Prefeita Municipal de Gurupi, Estado do Tocantins, em 21 de Dezembro de
2023.
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