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A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS, ESTADO DO
TOCANTINS, em conformidade com o disposto no art. 34°, IV e V da Lei Orgénica Municipal e
arts. 26°, VI “h” e 175, §2, do Regimento Interno desta casa de Leis, faz saber que a CAMARA
MUNICIPAL APROVOU, e ela, promulga a seguinte RESOLUCAO:

TITULO I
REESTRUTURA INSTITUCIONAL

CAPITULO I
Fungdes do Poder Legislativo Municipal

Art. 1° O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos pela populagdo para
cumprir a fungéo constitucional que lhes é destinada, coloca em prética as seguintes fungdes:

[ - legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboragdo das Leis de competéncia do Municipio,
obedecendo a Lei Orgénica Municipal quanto 4 iniciativa, tramitagdo e classificago, respeitando
a Constitui¢do Estadual, Federal e outros ordenamentos juridicos;

II - fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e permanente dos atos da Administragdo
Municipal;

III - assessoramento, exercida através de requerimentos de informagdes dirigidas ao Presidente da
Mesa que encaminhard ao Chefe do Executivo, nos termos regimentais, dos quais poderd propor
mudangas, apresentando sugestdes ou agdes através de ato administrativo de competéncia do
Executivo;

IV - administrativa, que consiste em administrar os recursos no ambito da Casa Legislativa,
envolvendo a sua organizag#o interna, através de sua estruturagdo de servigos administrativos e de
seu quadro de Servidores.

§ 1° A fiscalizagfo exercida pela CAmara Municipal evidenciard o acompanhamento dos \gastos
municipais, verificando a regularidade, legalidade, legitimidade, eficiéncia e eficacia da aplicagéol
dos recursos puiblicos de acordo com as normas legais, em especial a Legislagdo Orgamentéria. »

§ 2°. A Camara Municipal, no exercicio de sua funcéo fiscalizadora, terd qom® 6rgdos auxiliares
Sistema de Controle Interno do Municipio e o Tribunal de Contas, na forma :
Constitui¢do Federal.
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CAPITULO II
Estrutura Administrativa da CAmara Municipal

Art. 2°. A estrutura administrativa da Cdmara Municipal, que atua no Processo Legislativo, €
constituida pelo:

[ - Plenario;

II - Mesa Diretora;

III - Comissdes Tematicas.

§ 1°. O Plenério é composto pela totalidade dos Vereadores, e tem competéncia para:

I - aprovar ou rejeitar, através de votagdo, proposigdes submetidas a sua apreciagdo pela propria
Camara, pelo Executivo e pela Sociedade Organizada;

11 - definir situagdes ndo esclarecidas pela legislagdo, na forma do Regimento Interno;
III - decidir os assuntos da algada municipal.

§ 2°. A Mesa Diretora ¢ o 6rgéo diretivo da Camara Municipal, constituido por seus membros, ao
qual compete dirigir os trabalhos legislativos e administrativos, nos termos da Lei Organica
Municipal e Regimento Interno.

§ 3°. Compete a Presidéncia da Mesa Diretora, no que couber, tomar iniciativa para cumprir as
atribui¢des arroladas no seu Regimento Interno, dentre outras providéncias necessdrias ao
funcionamento do Poder Legislativo Municipal.

§ 4°. As Comissdes Tematicas sdo grupos constituidos pelos préprios membros da Camara com
atribuigdes para realizar estudos ou investigagdes, emitir pareceres especializados sobre as
proposicdes a serem discutidas e votadas no Plenario, nos termos da Lei Orgéanica Municipal,
conjugado com o disposto no Regimento Interno da Cdmara Municipal.

Secdo I
Controle

Art. 3°. O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal de Anands serd exerci

Paragrafo anico: A Controladoria Interna do Legislativo MunicipaNdg” Ananas - CILMA é
responsavel pela coordenagdo do controle das atividades do Parlamento.
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Secio 11
Coordenacio

Art. 4°. As atividades da Camara Municipal, especialmente as Administrativas, serfio objeto de
permanente coordenagdo e deliberagéo do Presidente, de acordo com as atribuigSes constantes do
Regimento Interno.

Secéo 111
Distribui¢io Interna de Fungdes

Art. 5° A distribuicdio interna de fungdes serd utilizada como instrumento de desconcentragéo
administrativa, a fim de tornar mais 4gil e eficiente a prestagdo dos servigos publicos.

Art. 6°. Compete & Mesa Diretora, por ato proprio do Presidente, nos termos do Regimento Interno,
delegar competéncias e atribuigdes aos Servidores para a pratica de atos administrativos e
representativos.

TITULO II
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAPITULOI
Estrutura Organizacional da Cimara

Art. 7° A estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal de Ananas ¢ constituida das
seguintes unidades administrativas:

I - Unidades Institucionais de Direg¢do:

a) Mesa Diretora;
b)Presidéncia.

II - Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas:

a) Plenério;
b)Comissdes Tematicas.

III - Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto:
a) Gabinete da Presidéncia:

1) Assessoria Especial Chefe de Gabinete;

2) Comunicag#o Institucional e Relag3es Publicas.

b) Gabinete dos Vereadores:

1) Assessoria Parlamentar.
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¢) Controle Interno do Legislativo:

1) Ouvidoria;
2) Transparéncia e Acesso a informagéo Publica;

3) Servigo de Informagéo ao Cidadéo - SIC.
d)Procuradoria/Assessoria Juridica do Legislativo.

IV - Unidades de Atividades Especificas:
a)Secretaria Administrativa, Legislativa e Redag¢ido Oficial:
1) Servigo de Apoio Legislativo e Redag¢io Oficial;
2) Servigo de Apoio Administrativo:

2.1) Coordenagdo dos Servigos Gerais, Secretaria, Zeladoria, Copa, Recepgéo,
Digitalizag8o, Reprografia, Arquivamento, Vigilancia e Transporte;

2.2) Servi¢o de Recursos Humanos e Gestéo de Pessoas;

2.3) Servico de Patrimonio, Compras, Licitagdes e Contratos.

3) Contabilidade e Finangas:
3.1) Servigos de Contabilidade e Registros;

3.2) Servigos de Controle Financeiro (Tesouraria);
b)Escola do Legislativo Municipal.

Paragrafo winico. Nos termos do inciso VI do Art. 37 da Lei Orgénica do Municipio de Ananas,
competem ao Secretdrio (a) além das atribuigdes contidas no Regimento Interno, substituir os
demais membros da Mesa Diretora, quando necessario.

CAPITULO IT
Unidades Institucionais de Direcéio

Art. 8°. A diregdo da Camara Municipal compete & Mesa Diretora, que conduzira os trabalhos
intermédio da Presidéncia, nos termos da Lei Orgénica e seu Regimento Interno.

CAPITULO III
Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas

Organica Municipal e regulamentada no Regimento Interno da Camara.
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CAPITULO IV
Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto

Secio I
Gabinete da Presidéncia

Art. 10. A unidade administrativa denominada Gabinete da Presidéncia compete prestar assisténcia
a0 Presidente da CAmara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas atribui¢des e, em
especial, nos assuntos relacionados com representagdo politica, atendimento ao publico e
articulagdo com as autoridades politicas federais, estaduais, municipais e da Sociedade Organizada.

Subsegio I
Assessoria Especial - Chefe de Gabinete

Art. 11. O Gabinete da Presidéncia contara com Assessoria Especial de Chefia para o desempenho
das seguintes atribuigdes:

I - assessoramento parlamentar a presidéncia apoiado pela Controladoria e Procuradoria Legislativa
e, chefiar na auséncia da presidéncia, as unidades administrativas de Apoio Administrativo da
Céamara, integradas a Secretaria;

II - organizar e promover o cumprimento da agenda do(a) Presidente;

Il - prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem o Gabinete da Presidéncia;

IV - receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete da Presidéncia e efetuar sua triagem e
encaminhamento, enviar e receber e-mails, mensagens e textos, quando autorizado pelo(a)
Presidente;

V -preparar o expediente para despacho do(a) Presidente;

VI - responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos que interessem ao cumprimento das
atribui¢Ges do(a) Presidente;

VII - prover os servigos de apoio administrativo e logistico necessarios ao funcionamento do
Gabinete da Presidéncia;

VIII - promover a representagdo politica e social do(a) Presidente;

IX - cuidar da preparagéo e realizag@o de eventos, solenidades e recepgdes oficiais, articulandg
com a unidade de Comunicacfo Institucional e Relacdes Publicas: X
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XII - orientar e superintender os servigos do cerimonial, bem como os das assessorias de apoio do(a)
Presidente;

XIII - auxiliar o(a) Presidente no relacionamento politico administrativo com o Poder Executivo
Municipal e respectivos membros;

XIV - assessorar o(a) Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa escrita, falada
e televisiva;

XV -assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do Legislativo, quando autorizadas
para publicagéo nos 6rgdos de imprensa e em sites oficiais;

XVI - registrar documentos inerentes a palestras, reuniges, conferéncias e outras proferidas de que
participe o(a) Presidente;

XVII - elaborar documentérios fotograficos e audiovisuais de eventos da Camara e outros assuntos
de interesse da municipalidade;

XVIII - atender diretamente ao Presidente em todas as tarefas inerentes ao Gabinete.

§ 1° O Assessor Especial - Chefe de Gabinete ndo estd sujeito ao controle de ponto, pelas
caracteristicas da natureza do cargo.

§ 2°. Fica criada na estrutura administrativa e funcional da Cémara Municipal de Ananés a
Gratificagio para o cargo de Assessor Especial - Chefe de Gabinete, que constitui vantagem
pecunidria de carater funcional do servidor responsavel pela coordenagdo dos trabalhos de apoio
administrativo, mediante principio da discricionariedade emanada da Presidéncia do Parlamento.

§ 3°. Fica autorizada, dentro do seu poder discriciondrio de decisdo, a Presidéncia do Poder
Legislativo Municipal de Ananas a conceder gratificagdo ao Assessor Especial - Chefe de Gabinete,
no percentual de 10% a 20% (dez a vinte por cento), calculado sobre o vencimento base, que néo se
incorpora ao vencimento do servidor, aos seus proventos ou as pensdes.

Subsecéo 11
Comunicagcio Institucional e Relagdes Publicas

Art. 12. Sobre coordena¢do do Gabinete da Presidéncia serfo executados os Servigos
Comunicagdo Institucional e Relagdes Publicas do Poder Legislativo Municipal.

Art. 13. Os Servigos de Comunicagio Institucional e Relagdes Publicas deverfio agir em\canj
com os demais 6rgdos da municipalidade para garantir o gerenciamento das informagdes, s
sua competéncia as seguintes atribui¢des:

I - exercer as atividades de comunicago social do Poder Legislativo;
II - coordenar as atividades de publicidade e divulgagdo da Camara;
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I - fazer constar a identificagio com o Brasdo do Municipio e padronizar os atos do Legislativo,
moveis, prédios publicos e documentos oficiais;

IV - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizagdo social, promovendo a
conscientizagdo politica local;

V -coordenar as atividades de relagdes publicas no &mbito da Camara;
VI - promover atividades de comunica¢do interna da Camara;

VII - manter articulagdo com os 6rgéos e entidades da Administragéo Municipal para efeito de
captagdo e divulgagdo de noticias e informagdes referentes as atividades da CAmara e de interesse
publico;

VIII - elaborar o érgdo informativo das atividades e agdes da Camara;

IX - desenvolver canal de comunicagdo com as entidades locais e demais o6rgdos publicos
regionais;

X -participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Legislativo, criando e inovando com
postes, videos, comunicagio digital, faixas, cartazes ¢ outros meios de atrair os cidaddos a
participagdo de decisdes de interesse da comunidade;

XI - participar de encontros politicos entre os membros da Administragdo e as Associagdes
representativas;

XII - organizar simpdsios, conferéncias, seminérios, live de dudio e video no intuito de integrar a
comunidade com o Poder Legislativo;

XIII - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informativos para que os
alunos conhegam a fungéo do Poder Legislativo Municipal;

XIV - cuidar da boa imagem do Poder Legislativo;

XV -coordenar e organizar, em parceria com demais orgdos da Administragdo, os cerimoniais
oficiais, cuidando pela convocagdo de servidores e contratagdo de terceiros para garantir a
efetividade e seguranca do evento;

XVI - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimonial dos eventos e
solenidades promovidas pela Camara.

Paragrafo tinico. Para a prestagdo dos Servigos de Comunicagdo Institucional e Relagoes Pu
do Poder Legislativo Municipal, fica autorizado ao Presidente da Cémara Municipal a fi
Contrato de Prestagdo de Servigos profissionais de nivel superior e/ou técnico, para executar
servigos do caput desse artigo e do artigo 12 da Subse¢ao 11, podendo ser pessoa fisica ou juridicd,
que devera prestar servigos de assessoramento a Administragdo da Camarg Municipal, na forma

implicita no respectivo contrato de prestagdo de servigos, nos termo da nacienal de licitagdes
vigente. '

|
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Segdo II
Gabinete dos Vereadores

Art. 14. O Gabinete dos Parlamentares ¢ uma unidade administrativa que tém por finalidade
assegurar aos Vereadores condig¢des fisicas e institucionais para o exercicio de seu mandato, com
suporte de sua atuagdo no Plendrio da Cdmara Municipal, nas Comissdes e nas relagdes externas e
ainda:

I- dar suporte técnico por meio de servidor lotado no gabinete para assessorar 0s Vereadores na
elaboragdo de proposig¢des e pronunciamentos;

II - suportar arquivo, organizagdo de documentos que comprove a regular atuagdio do
Vereador, realizar pesquisas e estudos e preparar relatorios e demais documentos, objetivando
fornecer subsidios na atuagio e pronunciamentos dos Vereadores;

III - servir de ambiente administrativo para os Vereadores receber os cidaddos para atendimento e
ouvir pronunciamento de pessoas interessadas na atuag@o do parlamentar;

IV - recepcionar convidados e autoridades para tratar se assuntos de interesse publico;

V - auxiliar, por meio dos servidores lotados no Gabinete do Vereador, na organizagdo de eventos
solicitados ou promovidos pelo Vereador, no exercicio do seu mandato;

VI - providenciar local para os Vereadores promoverem reunides ou encontros com representantes
ou membros do Poder Executivo, do Poder Judicidrio, do Ministério Publico, da Sociedade
Organizada;

VII - providenciar local para exercer outras atividades correlatas ao exercicio do mandato do
Vereador.

Paragrafo unico. As regras sobre a escolha e as condigdes de uso do Gabinete dos Vereadores
serdo disciplinadas pelo Regimento Interno da Camara ou por meio de Resolugdo Legislativa
especifica.

Secéo III
Controle Interno do Legislativo

Art. 15. A Controladoria Interna do Legislativo Municipal de Ananés - CILMA ¢ o 6rgéo oficial de

direitos e deveres equiparados a Controladoria Geral do Municipio.

§ 1°. A instituigfo, regulamentagfo e funcionamento da CILMA estéo _disppstos por ato legislati
especifico nos termos da Resolugdo n° 005, de 01 de setembro de 2822, recepcionada por esta
Resolugéo.
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§ 2°. Fica resguardo, em qualquer hipétese, a isonomia de vencimento do Controlador Interno do
Legislativo Municipal, nos termos do artigo 269 da Lei n® 227/95, por iguais ou assemelhadas
atribuigdes, incluindo a quaisquer concessdes de direitos e vantagens ao cargo de Controlador Geral
do Municipio de Ananas.

Art. 16.

O artigo 21 da Resolugdo n° 005, de 01 de setembro de 2022, passa a vigorar acrescido dos

seguintes incisos:

Art. 17.

..................................................................................................................................................

VII - Fica alterada a carga hordria semanal de trabalho do cargo de provimento efetivo
de Controlador Interno, integrante do quadro de cargos e fungbes publicas do Poder
Legislativo de Anands, que passa a ser de 30 (trinta) horas semanais.

VIII - Fica autorizado, excepcionalmente, ao Controlador Interno, a fazer uso das
instalagbes e equipamentos do prédio da Cdmara Municipal de Anands/TO, para a
realizagdo de servigo inerente ao cargo ou estudo fora do hordrio de expediente.

IX - Em casos excepcionais, para envio tempestivo dos dados da Andlise Conclusiva do
Controle Interno — ACCI via SICAP, fica justificado e autorizado o exercicio das
atribuigdes do cargo em finais de semana ou feriados.

X - Fica flexibilizada a entrada a posterior e saida antecipada de 30 (trinta) minutos do
hordrio de expediente, para compensagdo da realizagdo de servigos extraordindrios
inerentes ao cargo, podendo a compensagdo dos servigos extraordindrios realizados se
dar por meio de folgas, dentro de um periodo pré-determinado.

Subsegio I
Ouvidoria

A Ouvidoria do Poder Legislativo Municipal ¢ uma unidade administrativa com objetivo

de servir de meio de interlocugdo entre a Camara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um
canal aberto para o recebimento de solicita¢Ges, pedidos de informagéo, reclamagdes, sugestdes e
quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados & Camara Municipal.

Parigrafo anico. As a¢des de Ouvidoria no dmbito da Cdmara Municipal estdo regulamentadas
nos arts.

eficaz, o cumprimento dos principios que regem a administragéo publica.

publica.

27 aos 55 da Resolugdo n° 005/2022, tendo por objetivo assegurar, de modo permanente

Subsegio I1
Transparéncia Piblica e Acesso a informacgao
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Paragrafo tinico. O acesso a informagdo publica disposto na Lei Federal n® 9.755, de 16 de
novembro de 1998, Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 e Lei Federal n® 12.527, de
18 de novembro de 2011, com o fim de garantir o acesso a informagdes, previsto no inciso XXXIII
do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢do Federal, no ambito da
Camara Municipal de Ananés, estd regulamentado nos termos da Resolugdo n° 002, de 18 de
fevereiro de 2022.

Subsecio I1I
Servi¢o de Informagéo ao Cidadéao

Art. 19. O Servico de Informagdio ao Cidaddo (SIC), no ambito da Camara Municipal, sera
destinado a prestagdo permanente de servigos de atendimento ao cidaddo de forma agil, gratuita,
eficiente e qualificativa e sera coordenado pelo Controle Interno do Legislativo.

Paragrafo unico. Com relagdo ao Servigo de Informagdo ao Cidaddo ficam recepcionadas as
determinag@es nos termos desta Resolugdo, o ja disposto nas Resolugdes n° 002/2022 e 005/2022.

Secio IV
Procuradoria Legislativa

Art. 20. Fica criada, nos termos do artigo 123-A da Lei orgénica do Municipio de Ananés/TO, a
Procuradoria Legislativa da Camara Municipal de Anands/TO, que ser4 instituida e reger-se-a por
regulamento préprio, que, aprovado pelo Plenario, integraré esta Estrutura Administrativa.

§ 1°. A Procuradoria Legislativa é unidade administrativa opinativa, consultiva e aconselhadora as
demais unidades que compdem a estrutura organizacional e, guarda isonomia de direitos e deveres
dos Procuradores do Executivo Municipal de Anands, que manifestar-se-d4 por provocagdo e nédo
prestara assisténcia juridica a terceiros, particulares ou aos membros do Legislativo Municipal em
processos judiciais ou trabalhistas na condi¢o de particular.

§ 2°. O responsavel pela diregdo da Procuradoria Legislativa do parlamento municipal faz jus a uma
gratificagdo de Procurador Legislativo por més, sem prejuizo de seu saldrio normal e respectivas
vantagens nos termos desta Resolugéo.

§ 3° Fica criada na estrutura administrativa e funcional da Camara Municipal de Anands a
Gratificagfio para o cargo de Procurador Legislativo, que constitui vantagem pecunidria de carater
funcional do servidor responsivel pela procuradoria legislativa, mediante principio da
discricionariedade emanada da Presidéncia do Parlamento.

§ 4° Fica autorizada, dentro do seu poder discricionario de decisfio, a Presidéncia_do Poder
Legislativo Municipal de Anands a conceder gratificagdo ao servidor encarregado pelo

Procurador Legislativo, no percentual de 10% a 50% (dez a cinquenta por cento), calculado
vencimento base do cargo.

o adicional de incentivo funcional, observado o limite fixado no capb
n® 227/95, de 15 de maio de 1995.
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§ 6°. Fica autorizado o Procurador Legislativo, a fazer uso das instalagdes ¢ equipamentos do prédio
da Camara Municipal de Ananés/TO, para a realizagdo de servigo inerente ao cargo ou estudo fora
do horario de expediente.

CAPITULO V
Unidades de Atividades Especificas

Sec¢do 1
Secretaria Administrativa, Legislativa e Redacdo Oficial

Art. 21. A Secretaria Administrativa, Legislativa e Redagdo Oficial da Cémara Municipal de
Anands é composta da seguinte estrutura:

I - Apoio Legislativo e Redagdo Final;

II - Servigo de Apoio Administrativo;

III - Servigos de Contabilidade e Registros;
IV - Servigos de Gerenciamento Financeiro.

§ 1°. A Secretaria de Apoio Legislativo tem como finalidade facilitar e organizar a rotina do
processo legislativo, registrando, autuando, verificando prazo de tramitagdo, nimero de autos
processuais, colaborando com a elaboragéo de proposigdes, fazendo uso de protocolo e tramitagéo
das matérias legislativas via sistema integrado, cuidando da organizagdio das sessoes plenarias,
mantendo ambiente virtual de consultas as informagSes sobre mesa diretora, comissoes,
parlamentares, ordem do dia, votagdes e atos legislativos.

§ 2°. O Servigo de Apoio Administrativo ¢ a unidade administrativa encarregada de executar, no
ambito da Camara Municipal, as atividades de manuteng#o e funcionamento das instalagdes fisicas,
incluindo os Servigos gerais, de secretaria, de zeladoria, de copa e cozinha, de recepgdo, de
digitalizagdo e reprografia, de arquivamento, de vigilncia, de transporte, recursos humanos, de
patrimdnio, de compras e licitagdes, de fiscalizagéo de contratos.

§ 3°. Os servigos de Contabilidade e Finangas ¢ a unidade administrativa encarregada de executar, |
no ambito da CAmara Municipal, as atividades de Servigos de Contabilidade e Registros e os
Servigos de Gerenciamento Financeiro.

§ 4°. A indicagfio ao cargo de Secretario(a) da Camara Municipal de Ananés ¢ de livre n
exoneracgdo da Presidéncia da Mesa Diretora.

§ 5°. Compete ao Secretdrio(a) chefiar na auséncia do Presidente, as unidades
IV do caput desse artigo, bem como, executar tarefas de natureza co
conhecimentos especializados e préticos, exigindo constante aperfgi¢ogn

4’: Camara Municipal de

Ananas.
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Subsecéo I
Apoio Legislativo e Redagdo Oficial

Art. 22. O Apoio Legislativo e Redagéio Oficial, integrados & Secretaria executardo as seguintes
atividades no &mbito da Cémara:

I - receber, protocolar, organizar, registrar e distribuir proposi¢des de leis e atos que serdo
submetidos a apreciagio do Plenério, orientando os procedimentos a serem obedecidos e
observando o Regimento Interno da Camara;

Il - preparar a redagdo final dos atos legislativos efetuando as corre¢des de técnica legislativa e
encaminhando ao Poder Executivo para sangéo e publicagéo;

Il - manter controle da numeragdo das leis ordindrias, complementares e as emendas a Lei
Orgéanica Municipal;

IV - remeter ao Poder Executivo a redagdo final de leis constando a numeragdo da lei a ser
sancionada e publicada, fazendo o registro e publicidade em érgéo oficial de imprensa;

V -verificar a correta numeracéo das leis e demais atos legais, devendo manter controle rigoroso da
numerag#o e publicagdo dos atos legislativos;

VI - manter organizados, em arquivos especificos, os projetos (proposi¢des) de Leis, de acordo
com sua natureza (ordinaria ou Complementar), com numeragéo distinta;

VII -encaminhar as Reda¢des Finais de Leis ao Executivo Municipal apds receber vista da
Assessoria Juridica, independente da matéria;

VIII - redigir os oficios de encaminhamento de Redagéo Final de Lei, Emenda a Lei Orgéanica, ao
Executivo Municipal informando o niimero do processo legislativo que resultou na aprovagédo da
proposicéo;

IX - coordenar o registro e publicago dos atos legislativos e administrativos do Legislativo;

X -supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

XI - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que lhe for confiado;

XII - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;

XIII - emitir, expedir e receber documentos afetos & Camara;

XIV - informar sobre assuntos que dizem respeito & Camara, dentro de sua competéncia;

XV -determinar o registro e arquivo das Leis, Emendas a Lei Orgénica, Decretos Legislativo
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XVI - determinar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicagdes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

XVII - determinar o registro, em qualquer meio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XVIII - cuidar do cerimonial em ocasides de posse, eventos, reunides solenes e festividades no
ambito do Legislativo Municipal;

XIX - coordenar, em conjunto com a Assessoria Juridica, as atividades relacionadas ao Processo
Legislativo;

XX -supervisionar a organizagdo da pauta de reunides;

XXI - atender determinagdes da Mesa para revisar e providenciar as corre¢des necessérias em todos
os atos legislativos da Camara, como também das proposi¢des a serem apreciadas pelo Plenario.

Subsecio 11
Servico de Apoio Administrativo

Art. 23. O servico de Apoio Administrativo da Camara, integrado a Secretaria sob a orientagdo
direta da Chefia de Gabinete da Presidéncia, desenvolvera as seguintes atividades:

I- secretaria, servicos gerais, zeladoria, copa e cozinha, recepgdo, digitalizagdo e reprografia,
arquivamento, vigilancia e transporte;

II - servigo de recursos humanos e gestéo de pessoas;
Il - servigo de patrimdnio, compras, licitacdes e contratos.

Art. 24. Ao servigo de Apoio Administrativo compete zelar pelo funcionamento das instalagdes
fisicas da Casa Legislativa, desenvolvendo as seguintes atividades:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugéio dos trabalhos administrativos das unidades
especificas da Camara;

IT - supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;

III - coordenar os processos de aquisi¢do de bens patrimoniais, material de consumo e prestagéo de
Servigos;

IV - supervisionar o cumprimento das tarefas e metas estabelecidas e a qualidade dos s
prestados pela Camara;
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VI - assinar requisi¢do de material e solicitar a abertura de processos administrativos de licitagOes
ou compras.

Art. 25. O servigo de apoio Administrativo planejara o bom e correto funcionamento da Cé.m.ara, no
que tange aos servicos de zeladoria, copa, recepgdo, digitalizagdo, reprografia, digitalizagdo,
organizagdo de arquivos, vigilancia e transporte, promovendo as seguintes atividades:

I - coordenar as atividades de recepgdo, conservagdo da sede da Camara, bem como dos servigos
internos;

11 - manter as instalagdes da CAmara sempre limpas, em perfeito estado de higiene e conservagéo;
III - prestar auxilio e colaboragdo na realizagéio de eventos na sede da Camara;

IV - preparar e distribuir de forma adequada café, lanches e agua;

V -receber, identificar e encaminhar as pessoas que se dirigirem & Camara;

VI - protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas aos Vereadores e aos setores da Cdmara,

VII - atender e realizar ligagdes telefonicas, internas e externas, estritamente a servico do
Legislativo Municipal;

VIII - controlar e emitir relatérios de gastos com ligagdes interurbanas e celulares, conforme
determinagéo do Controle Interno do Legislativo ou da autoridade superior;

IX - enviar e receber correspondéncias, através de e-mails ou mensagens eletronicas;

X -reproduzir em maquina copiadora e encadernar, os documentos solicitados pelos Vereadores e
pelas demais unidades administrativas da Cdmara;

XI - controlar a quantidade de cépias reproduzidas dentro e fora da CAmara, de acordo com as
normas estabelecidas;

XII - zelar pela limpeza da maquina copiadora e pela qualidade das copias reproduzidas, mantendo
contato com o técnico responsavel pela manutengfo, sempre que necessario e atestando a/
realizagdo dos trabalhos;

XIII - providenciar o transporte dos Vereadores e Servidores quando em servigo fora
mediante requisi¢do assinada e despachada pela autoridade competente;

XIV - emitir relatério diario de viagem e verificar a comprovacio do seu interesse publico:

XV -cuidar da limpeza, conservagéo e manutengdo dos veiculos sob responsabilidade da Cam
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Art. 26. Os Servicos de Recursos Humanos, no mbito da Camara Municipal de Ananas, serdo
coordenados pela Secretaria da Cémara, onde manterdo organizadas e seguras as informagdes e
banco de dados dos servidores, executando as seguintes atividades:

I- controlar a execugdo dos procedimentos relativos a Administragdo de Pessoal da Camara
Municipal;

11 - planejar, coordenar e acompanhar os processos de capacitagio profissional dos Servidores do
Legislativo, através de cursos e treinamentos em geral;

III - viabilizar mecanismos visando a agilizagdo e qualidade dos trabalhos de Recursos Humanos e
Gestdo de Pessoas;

IV - orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos sob sua responsabilidade;

V -proceder a admissdo e dispensa de Servidores, sempre amparado com parecer juridico e o
devido processo legal;

VI - processar e emitir a folha de pagamento dos Servidores da Cémara, com certificagéio de
presenga assinada pela chefia;

VII - calcular e orientar o recolhimento de encargos sociais gerados no processamento da folha de
pagamento do Legislativo Municipal;

VIII - efetuar o provisionamento de 13° salrio e férias proporcionais, informando ao Servigo de
Contabilidade mensalmente, em forma de certiddo;

IX - declarar e enviar arquivos e declaragdes eletronicas a Secretaria da Fazenda Federal, Orgdos
de Previdéncia e demais exigéncias legais do fisco;

X - remeter ao Tribunal de Contas, informagdes de acordo com as normatizagdes daquela Corte;
XI - elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias dos Servidores,
providenciando o planejamento para o gozo das mesmas, submetendo ao Presidente a sua

aprovagdo por ato proprio;

XII - efetuar os célculos dos pagamentos de férias e outros direitos definidos na legislagdo que rege |
o regime de contratagfo dos Servidores e plano de cargos;

XIII -gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagidrios e contratos, mantendo pasta
separada com publicagdes e aprovagéo da Assessoria Juridica;

atualizada;

XV -manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas
Presidéncia, com antecedéncia, os cargos que irdo vagar;
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XVI - manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;

XVII - manter sistema de avaliagdo periddica do Servidor para fins do disposto no § 1° inciso III do
art. 41 da Constituigio Federal, mediante regulamentag&o do Controle Interno do Legislativo;

XVIII - instituir e manter programa de capacitagdo e treinamento permanente dos servidores,
objetivando a profissionalizag&io, em conjunto com as demais unidades;

XIX - acompanhamento dos gastos com pessoal mensalmente, tendo em vista os limites permitidos
pela legislagdo vigente, em especial o definido no § 1° do art. 29-A da Constituigéo Federal;

Art. 27. Compete a Secretaria da Camara Municipal de Anands a coordenagdo dos Servigos de
Patrimonio, Compras, Licitagdes, Contratos e Almoxarifado.

Art. 28. Os Servicos de Patriménio, Compras, Licitagdes e Contratos sdo responsdveis pelo

gerenciamento dos processos de compra, contratos, almoxarifado e patriménio, exercendo as

seguintes fungdes:

I - orientar e controlar as compras em geral no dmbito do Legislativo Municipal;

II - coordenar as comissdes especiais, pregoeiros, registro de pregos e cadastro de fornecedores;

IIl - preparar licitagdes e gerenciar contratos, observando os dispositivos da Lei Nacional n°
14.133/2021, Lei Nacional n® 8.666/93 (pelo periodo de 2 (dois) anos de transi¢@o da nova lei) e
demais normas aplicéveis as licitagdes publicas;

IV - fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

V -coordenar a elaboragio de Regimento Interno da Area de Compras em conjunto com o Controle
Interno do Legislativo;

VI - fazer publicar os atos administrativos pertinentes a area de compras;

VII - controlar estoque e preparar relagdo de material necessario ao funcionamento da Camara
Municipal;

VIII - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagdes em execugdo e cadastra-lo
em sistema informatizado com o objetivo de gerar banco de dados para informag#o ao Tribunal de
Contas;

IX - atestar a necessidade de aquisicio de material em geral e verificar a/condicfio leg
aquisicéo;

X -planejar e efetuar compras de materiais, equipamentos e contratagdo\de servigos, de acordp/c
as necessidades, ap6s homologagéo de processo de compra;
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XI - fazer juntar a0 processo administrativo de licitagdo todos os comprovantes de execugdo dos
contratos, tais como: medigdes, notas fiscais, recibos e nota de empenho;

XII - prestar informagdes aos 6rgéos fiscalizadores em tempo habil;
XIII - controlar e fiscalizar o consumo de material em geral no dmbito do Legislativo;

XIV - conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando entrada e
saida periodicamente;

XV -encaminhar requisi¢des & autoridade competente para autorizar a compra de materiais em falta
no almoxarifado;

XVI - analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de materiais, conforme sistema
informatizado integrado;

XVII -manter sistema de organizagéo e controle dos bens patrimoniais sob responsabilidade da
Cémara, adotando e fazendo cumprir as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico;

XVIII - registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais das
unidades administrativas, emitindo o respectivo termo de responsabilidade;

XIX - manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da carga
patrimonial de cada unidade;

XX -realizar o inventario dos bens patrimoniais, nos termos do art. 106 da Lei Federal 4.320, de 17
de margo de 1964,

XXI - providenciar a catalogagdo, mensuragdo, identificac@o, classificagdo, avaliag@o,
contabilizagdo, ajuste e depreciagdo de todos os bens municipais sob a guarda do Legislativo
Municipal, atendendo as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico -
NBCASP e as Portarias da Secretaria do Tesouro Nacional.

§ 1°. Cabera ao Controle Interno do Legislativo normatizar os procedimentos patrimoniais no
Ambito da Camara Municipal, em harmonia com a regulamentagéo do Poder Executivo.

§ 2°. Fica criado a fung@o gratificada de agente de contratagdo nos termos do Art. 8° da Lei
Nacional n° 14.133, de 1° de abril de 2021 (Nova lei de Licitagdes e Contratos) no ambito da
Camara Municipal de Ananas, fazendo jus a uma gratificagdo no percentual de 10%
cinquenta por cento), calculado sobre o vencimento base do servidor, que ndo\se i
vencimento, aos seus proventos ou as pensdes.

Subsecio 111
Contabilidade e Finangas

Art. 29. O servigo de Contabilidade e Finangas da Céamara, integrado a Secretarig
seguintes atividades:
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I - Servigos de Contabilidade e Registros;
II - Servigos de Gerenciamento Financeiro.

Art. 30. O Departamento de Contabilidade e Registro estd estruturado e regido nos termos da
Resolugdo n° 006, de 21 de outubro de 2022.

Paragrafo unico. Cabe ao Departamento de Contabilidade e Registro executar as operagoes e
registrar os atos contdbeis da Cémara, conforme legislagdo especifica, observando o0s
procedimentos editados pelo Conselho Federal de Contabilidade.

Subseg¢ido VI
Servigos de Controle Financeiro

Art. 31. Compete aos Servigos de Controle Financeiro, denominado formalmente de Tesouraria,
integrado a Secretaria a execugfo das seguintes atribui¢oes:

I - controlar as transferéncias financeiras em forma de duodécimos, guarda, movimentagdo de
valores e pagamentos, devolugdo de valores consignados e retengdo de receitas;

II - elaborar cronograma de desembolso do Legislativo Municipal para integrar o cronograma de
desembolso mensal, nos termos do art. 8° da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

III - movimentar os recursos financeiros do Legislativo em instituigdes financeiras oficiais, nos
termos do § 3° do art. 164 da Constituigdo Federal;

IV - realizar as transferéncias bancdrias ou emitir cheques nominativos para pagamento das
despesas da Camara;

V -efetuar os pagamentos em conta corrente e, quando forem realizados por meio de cheques,
identificar o credor ou terceiro, mediante procuragdo de outorga;

VI - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo, nos termos dos artigos 47 e 48 da Lei
Federal n° 4.320/64;

VII - publicar o fluxo de caixa, nos termos das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico;
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X -emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas, se for o caso, sendo recomendavel
servidor efetivo que ndo seja o Contador, Assessor, Controlador ou Vereador, observando
disposi¢do em contrario na LOM ou no Regimento Interno;

XI - realizar a conciliagdo regular dos saldos bancérios de forma convencional ou eletronica e
remeter copia ao Controle Interno do Legislativo;

XII - manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro com acesso restrito € com chave;
XIII - manter o acesso restrito de pessoas estranhas a 4rea de finangas;
XIV - gerar banco de dados em sistema informatizado a ser remetido ao Tribunal de Contas.

Segiio 11
Escola do Legislativo Municipal

Art. 32. A Escola do Legislativo Municipal tem como finalidade o desenvolvimento de parceria
com a Assembleia Legislativa do Tocantins, Prefeituras, Cémaras Legislativas regionais,
Associagdes Microrregionais, Ministério Publico, Conselhos, Secretarias Municipais e Instituigdes
de Ensino Superior ou empresas promotoras de capacitagSes na area publica, desenvolvendo e
fortalecendo programas multiplicadores de politicas sociais e cidadania.

Art. 33. A Escola do Legislativo tem como objetivos:

I - promover a formagéo e capacitagdo continuada dos servidores publicos municipais de acordo
com as prioridades diagnosticadas no servigo piblico municipal;

I - incentivar projetos de ensino e pesquisas académicas voltadas para a administragdo publica
municipal;

I - desenvolver programas de ensino voltados para as futuras liderangas sociais e politicas;

IV - realizar semindrios, encontros, féruns, cursos, buscando o intercdmbio com institui¢des
municipais, estaduais e federais visando o aperfeigoamento e aprimoramento do servi¢o publico;

V -promover e estimular a capacitagdo politica e técnica dos agentes politicos e servidores publicos
dos Poderes Legislativo e Executivo Municipais;

VI - promover a profissionalizagdo dos servidores da Camara Municipal, associandoa teoria a

prética;

VII - oferecer ao agentes politicos e aos servidores oportunidade de melhor se identificarem
missdo do Poder Legislativo;

Poder Legislativo e das praticas politicas e legislativas.
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§ 1° A regulamentagfo e funcionamento da Escola do Legislativo de Anands sero por ato
legislativo especifico.

§ 2°. Para fins dos incisos I e II, podera ser regulamentado dentro da Escola do Legislativo de
Ananés, programa de financiamento e/ou bolsas de estudos para cursos de Pds-Graduagdo em
Especializagio, Mestrado e Doutorado, desde que o servidor ou parlamentar assuma 0 compromisso
de defesa de dissertagfio da tese em tema compativel com a érea de atividade do cargo que ocupa no
Poder Legislativo.

§ 3°, Para fins do disposto no § 2° deste artigo, o financiamento e/ou bolsa de estudos aplica-se o
compromisso, mediante Termo de Confissdo de Divida, nas mesmas condigdes, respeitado neste
caso o limite de concessio do beneficio a 02 (dois) servidores e 01 (um) parlamentar
simultaneamente.

CAPITULO VI
Dos Cargos

Art. 34. Os cargos que integram a Estrutura Administrativa da Cadmara Municipal de Ananés serdo
de natureza efetiva ou comissionada (de confianga) regidos pela Lei n® 227, de 10 de Agosto de 1995
(Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais de Ananas) e, obedecerdo
obrigatoriamente as normas contidas nesta Resolugéo.

Art. 35. Na omissfo da legislagdo municipal, serd aplicada legislag@o subsidiaria do Estado do
Tocantins e/ou Federal embasados pelo principio da simetria constitucional, respeitando a ordem
imposta na Constitui¢do Federal de 1988.

Art. 36. Para efetivo dessa Resolugéo, quanto ao Cargo € utilizado as especificagdes estabelecidas
na Lei Municipal n° 227, de 10 de Agosto de 1995.

CAPITULO VII

Secéo I
Dos Vencimentos

Art. 37. Vencimento ¢ a retribui¢@io pecunidria mensal devida ao servidor pelo efetivo exercicio de
cargo publico com valor fixado em lei, correspondente a referéncia e classe em que se encontra.

Paragrafo unico. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos sdo irredutiveis, na forma do
disposto no inciso XV do Art. 37 da Constitui¢do Federal.

ou temporarias estabelecidas em ato legislativo.

Art. 39. As remuneragdes dos Cargos Comissionados e Efetivos dessa/(Jasa de Leis ¢
especificadas no Anexo I dessa Resolugdo, e poderdo ser acrescido das)yantagens pecu
estabelecidas em lei.
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Art. 40. Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto a sua
remuneragdo, e, bem assim, aquelas garantidas pela Lei Organica Municipal e o Estatuto dos
Servidores Ptblicos do Municipio de Ananas.

Secéo I1
Do Sistema Remuneratorio

Art. 41. A remuneragfo dos servidores da Cdmara Municipal de Anands ¢ constituida por:
I - Vencimento-base;

11 - Gratificag@io Extraordinaria Especial;

Il - Gratificagdio Especial aos Membros da Comisséo Permanente de Licitagéo;

IV - Adicionais, Gratifica¢des e Indenizagdes Pecunidrias dispostas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Ananas.

§ 1°. O sistema remuneratério previsto nesta Segdo destina-se exclusivamente aos servidores da
Céamara Municipal, nfio servindo de base para efeito de calculo de vencimento ou salario de servidor
de outros 6rgdos cedidos ou colocados & disposi¢do da Cdmara Municipal.

§ 2°. Caso a CAmara Municipal de Ananas receba servidores cedidos ou colocados a sua disposigdo,
estd autorizada a Presidéncia a conceder gratificagio de representagfo, nos termos das Emendas
Constitucionais n° 19/1998 e 103/2019, caso o servidor(a) em questfio, for nomeado(a) a alguma
funcdo gratificada nos termos da Lei.

Secdo I1I
Dos Vencimento-base

Art. 42. Os vencimentos das diversas categorias funcionais sfo definidos nas tabelas dos Anexos,
sobre os quais incidem os indices de reajuste e aumento, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 43. A remunerago dos ocupantes de cargo de provimento em comissio e a gratificagdo pelo
exercicio de fungfio obedecem a escala fixada na tabela do Anexo L.

Subse¢ao I
Gratifica¢ido Extraordinaria Especial

Art. 44. Constitui Gratificagdo Extraordindria Especial é a retribui¢do pecunidria concedida ao
servidor do quadro permanente (efetivo ou comissionado) que vier a ser convocado, no 'm\ress
publico, para prestarem servigos extraordinarios especiais. Pa

Art. 45. A Gratificagio Extraordinaria Especial ora instituida corresponderd @0 valor de 10% a
(dez a cinquenta por cento) sobre o vencimento-base do servidor.
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Art. 46. Cessado o interesse publico que motivou a convocagéo, sera o servidor dispensado dos
servigos extraordinarios especiais e do direito a percepgdo da gratificag@o.

Art. 47. Consideram-se servigos extraordinarios especiais aqueles que vierem a ser desempenhados
mediante previa convocagdo pela Presidéncia e que venham a exigir do servidor desempenho de
maior atividade do que normalmente exigida no cargo ou fungéo, inclusive quanto a finalidade € ou
condi¢do de trabalho.

Paragrafo tinico. A Gratificagdo Extraordindria Especial sera concedida ao servidor através de
Portaria da Presidéncia.

Subsegcio 11
Da Gratificacio aos Membros da
Comissdo Permanente de Licita¢io

Art. 48. Fica instituida gratificagio pela efetiva participagio em licitagdo, aos membros da
Comissio Permanente de Licitagdo, Agente de Contratagéo e Pregoeiro (a) da Camara Municipal de
Ananas.

§ 1°. Entende-se como Comissdo Permanente de Licitagéo, o grupo de servidores encarregados de,
por um periodo de 12 meses, receber, examinar e julgar os documentos e procedimentos relativos a
realizagdo de processos de licitagdo e dos processos de dispensa de licitagéo, quando houver.

§ 2°. Entende-se por Agente de Contratagdo o disposto no LX do artigo 6° da Lei Nacional n°
14.133, de 1° de abril de 2021, a saber: “pessoa designada pela autoridade competente, entre
servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Administragdo Publica,
para tomar decisdes, acompanhar o trdmite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatorio e
executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a
homologagdo™.

§ 3°. Denomina-se Pregoeiro o servidor designada pela autoridade competente para condugéo do
certame na modalidade Pregfo, tanto na sua forma eletronica ou presencial.

Art. 49. A Comissdo Permanente de Licitagdo, Agente de Contratagdo ou Pregoeiro serdo
nomeados mediante portaria emitida pelo(a) Presidente da Cémara Municipal, devendo ser
obrigatoriamente publicada no 4trio da CAmara Municipal, e no Diario Oficial Eletronico do Poder
Legislativo do Municipio de Ananas.

Art. 50. Os membros titulares da CPL serdo escolhidos em nimero minimo de 03 (trés),
dois (02) deverdo ser servidores detentores de cargo provimento efetivo ao Quadro de Pe
Poder Legislativo.

Parigrafo unico. Os membros das comissdes que trata o caput dese
concomitantemente com as de seus respectivos cargos, fungdes e emprego

40 suas atribuigd
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Art. 51. Aos servidores nomeados para atuarem na Comissdo Permanente de Licitagdo, serd devida
uma gratificagio correspondente, mensalmente, no valor de 10% a 50% (dez a cinquenta por cento)
sobre o vencimento-base do servidor.

§ 1°. O valor da gratificagfio no sera incorporado ao vencimento do servidor em nenhuma hipdtese
e ndo servira de base para cdlculo de qualquer outra vantagem, nos termos da Emenda
Constitucional n® 19/1998.

§ 2°. O pagamento da gratificagdio pela participagdo em Comissdes de Licitagdo cessard quando o
servidor deixar de exercer as fungdes para as quais foi designado.

§ 3°. O servidor que ja possuir outra verba de gratificagdo, fungdo gratificada, néo podera acumular
com a gratificagdio para membros de comissdo de licitagdo.

§ 4°. Aplica-se o mesmo disposto neste artigo ao Agente de Contratagdo, Pregoeiro e Equipe de
Apoio.

CAPITULO VIII
Do Acesso aos Cargos
Sec¢do I
Dos Cargos

Art. 52. O acesso aos cargos comissionados (de confianga) se dard por meio de nomeagdes de livre
escolha do(a) presidente da Cdmara Municipal.

Art. 53. O acesso aos cargos efetivos se dard mediante a aprovagéo em Concurso Publico de Provas
ou Provas e Titulos e, atendidas as exigéncias necessdrias para a investidura no cargo, exceto para
atender o disposto nos artigos anteriores que tratam dos cargos de confianga ou por tempo
determinado, para atender a demanda excepcional e de interesse publico.

Art. 54. E vedada a ascensdo de qualquer funcionario sem prévia aprovagdo em concurso publico,
realizado em igualdade de condi¢Ges a todos os que dele participarem.

Secio 11
Da Estabilidade e do Estagio Probatoério

Art. 55. Para fins de efetiva¢do da estabilidade dos servidores aprovados em Concursos Publicos,
aplica-se o disposto no Art. 41 da Constitui¢éo Federal de 1988.

Art. 56. Em conformidade com o Artigo 34 da Lei Municipal n° 227, de 10 de Agosto
(Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais de Anands), também
regulamentado por esta Resolucgfo os critérios para a aplicacfo do Estadgio Probatério.

ao emprego para o qual foi nomeado.
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Art. 58. Deverio ser realizadas 03 (seis) avaliagdes no periodo do Estagio Probatério, sendo:
I - 1% Avaliagdo apds doze (12) meses da posse do empregado;

I1- 2% Apds doze (12) meses da primeira avaliagéo;

ITI - 3 Apos doze (12) meses da segunda avaliagéo;

Parigrafo uinico. A ultima avaliagdo devera ter um periodo menor, tendo em vista o término do
Estagio Probatdrio, em que o servidor devera ser considerado Apto ou Inapto para sua efetivagdo no
cargo publico.

Secéo III
Das Avaliagdes

Art. 59. Ficam criadas no dmbito do Legislativo Municipal de Ananas, as avaliagdes permanentes
de desempenho para efetivacéo da estabilidade dos servidores aprovados em Concursos Publicos e
para evolugéo horizontal.

I- As avaliagdes de desempenho do estagio probatério serdo apuradas anualmente, por 3 (trés
anos, e o resultado da média obtida serd usado para efeito de estabilidade no emprego publico;

II - As avaliagdes permanentes de desempenho serdo apuradas anualmente, e o resultado da média
obtida serd usado para efeito de classificag@o para evolugdo horizontal, a partir dos servidores
com maiores médias até os servidores com menores médias.

Subsegdo I
Das Avalia¢des de Desempenho do Estigio Probatorio

Art. 60. O formulério de avaliagdo de desempenho do estdgio probatorio possui 5 (cinco) fatores a
serem considerados:

I - Idoneidade moral;

II - Disciplina;

IIl - Assiduidade;

IV - Dedicagéo ao servigo;
V - Eficiéncia:

§ 1°. A avaliag@o parcial de desempenho serd realizada pela Comissdo de Avaliagdo "de Estdgio
Probatério, instituida pela Presidéncia da Camara.

§ 2°. A Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio sera constituida por 3 (trés) membros, a-saper:
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I- Um representante do Departamento Administrativo (Recursos Humanos);
II - Dois servidores efetivos e estaveis escolhidos pelo Presidente;

§ 3° O representante do Departamento Administrativo (Recursos Humanos) da Camara Municipal
sera o Presidente da Comiss3o de Avaliagdo de Estagio Probatério.

§ 4°. Ndo podera participar da Comissdo conjuge, convivente ou parente do servidor em estagio
probatdrio, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

§ 5°. Sdo obrigagdes da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatério:
I- Coordenar todo o Processo de Avaliag@o do Estagio Probatério;

II - Elaborar os formularios necessarios as avaliagdes;

II1 - Orientar sobre os critérios de avaliagdo e neste Regulamento;

IV - Elaborar e controlar a execugdo do cronograma do Estégio Probatorio;

V - Garantir a ampla defesa do servidor avaliado;

VI - Analisar os dados coletados durante o periodo de avaliag@o do Estagio Probatério;
VII - Analisar as avaliagdes realizadas;

VIII -Emitir o Parecer quanto a continuidade do Estagio Probatério, a confirmagdo do servidor no
servigo publico municipal ou a sua exonerag#o.

§ 6°. Os conceitos de avaliagdo parcial de desempenho serdo conferidos com base na aferi¢do dos
critérios previstos no “caput” deste artigo, e mencionados no formulario do Anexo III desta
Resolugdo.

§ 7°. O resultado da avaliagdo sera afixado no local de costume e no Portal de Transparéncia (Site)
da Cémara Municipal de forma resumida, com meng#o, apenas, ao cargo, nimero de matricula e
lotagdo do servidor, no prazo de 20 (vinte) dias, contado do término da avaliagdo de desempenho.

§ 8°. O servidor podera requerer ao Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatério,
reconsideragéo do resultado da avaliagéo, no prazo de 10 (dez) dias, com igual prazo para adeci

atribuido ao servidor.

§ 10. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos deg in4
tenha por objeto a avaliagdo de seu desempenho.
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§ 11. Em caso de mudanga de lotagdo do servidor em estagio, a avaliagdo devera ser realizada no
local onde permanecer por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias.

§ 12. Verificando-se a hip6tese de o servidor ter tido mais de uma subordina¢@o no periodo de
avaliagfo, esta serd de competéncia da chefia perante a qual esteve subordinado por mais tempo,
prevalecendo, em caso de igualdade, a tltima.

§ 13. Nos casos de afastamentos decorrentes das disposi¢des legais, superiores a 30 (trinta) dias no
periodo das avaliagdes, o servidor estagiario protelara sua avaliagdo do estagio probatério por igual
periodo, exceto por acidente em servigo, por moléstia profissional ou agressdo ndo provocada no
exercicio da fungdo.

§ 14. Quando o servidor necessitar de afastamento por motivo de acidente em servigo, por moléstia
profissional ou agressdo ndo provocada no exercicio da fungdo, incidido sobre o periodo de
avaliacdo, sera considerado para o mesmo a repeti¢do do resultado da avaliagdo anterior.

§ 15. Em caso de inexisténcia de avaliagdo anterior, poderd ser repetida a nota da avaliagdo
subsequente.

§ 16. Néo se aplica a suspensdo do estagio probatoério quando o afastamento do servidor ocorrer em
virtude de férias.

§ 17. No caso de condenagéo criminal transitada em julgado, que acarrete perda de cargo publico, o
servidor serd exonerado.

§ 18. As obrigagdes da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho do Estdgio Probatério poderdo,
excepcionalmente, serem desempenhadas com auxilio de consultoria externa, parcial ou na
totalidade das atividades de execug@o, visando o irrestrito interesse publico e transparéncia das
avaliagdes.

§ 19. Sera permitida excepcionalmente, par fins de avaliagdo dos aprovados no Concurso Publico n°
001/2020 deste Parlamento, comiss&o de apenas 2 (dois) integrantes.

Art. 61. Os critério de avaliagdo dos fatores de desempenho mencionados no art. 62 desta
Resolugfo, serdo considerados seguindo os 4 (quatros) conceitos com variagdes progressivas:

1- Otimo (O);
II - Bom (B);
III - Regular (R):

IV - Deficiente (D).
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§ 1° Os conceitos/fatores de avaliagdo de desempenho serdo ponderados, percentualmente, de
acordo com sua importdncia para a Administragdo em conformidade com o Anexo IV,
estabelecendo-se o peso a ser atribuido a cada um deles.

§ 2°. Cada uma das situagdes distintas de desempenho mencionadas nos incisos I a IV deste artigo ¢
atribuida uma pontuag@o em conformidade com o disposto no Anexo IV.

§ 3°. A pontuagdo estabelecida no Anexo III é o resultado da equag@o onde o total de fatores de
avaliagdo ¢ multiplicado por 100 (cem), aplicando-se em seguida o percentual de ponderagéo,
dividindo-se por 4 (quatro) que ¢ o numero de graduagdes de desempenho, encontrando-se, ai, a
pontuagdo minima de cada fator que é multiplicada por 2 (dois), por 3 (trés) e por 4 (quatro),
sucessivamente.

§ 4°. Quando o resultado das equagdes do pardgrafo anterior for um decimal superior a 5 (cinco),
adota-se o inteiro imediatamente superior.

Art. 62. Sera exonerado o servidor em estagio probatorio que receber nas avaliagdes parciais:
I- Dois conceitos consecutivos ou ndo de desempenho deficiente (D); ou
IT - Trés conceitos alternados ou consecutivos de desempenho regular (R).

Art. 63. Na avaliag@o do servidor portador de necessidades especiais serdo levadas em consideragdo
as limitagdes e restrigdes médicas constantes de seu lado pré-admissional.

Paragrafo inico. As limitagSes e restrigdes médicas suportadas pelo servidor portador de
necessidades especiais, ndo poderdio interferir na avaliagdo de seu desempenho, sendo vedado
considera-las como elementos redutores de pontos.

Art. 64. Finda a terceira avaliag@o parcial de desempenho realizada antes de findar os 36 (trinta e
seis) meses apés a posse no cargo, a Comissdo emitird, no prazo de 30 (trinta) dias, parecer
conclusivo, sugerindo a aquisi¢do de estabilidade do servidor avaliado ou a sua exoneragfo,
considerando e indicando, exclusivamente, os critérios e normas estabelecidos nesta Resolugfo.

§ 1°. Caso o servidor venha a obter os conceitos estipulados no inciso I do art. 62 desta Resolugdo,
antes do término da terceira avaliagfo parcial, o mesmo poder4 ser exonerado para bom andamento
do servigo publico.

§ 2°. Se o parecer for contrario & permanéncia do servidor, dar-se-lhe-4 conhecimento, em 3 (cinco)
dias uteis, a partir da emissdo do parecer conclusivo, para efeito de apresentagéio de defesa i
no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da ciéncia. /

quando houver, ao Chefe do Poder Legislativo que decidird sobre sua pe
estabilidade ou a exoneragdo do servidor avaliado.
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§ 4°. Comprovada administrativamente a incapacidade ou inadequagéo para o servigo publico, serd
o servidor em estagio probatorio exonerado em conformidade com o § 4 do art. 41 da Constitui¢do
Federal.

§ 5° Os servidores em estagio probatorio na data da publicagdo desta Resolugdo deverdo ser
avaliados dentro dos critérios aqui estabelecidos, fazendo tantas avaliagdes parciais necessarias,
mesmo que em periodos menores até que complete o nimero de avaliagdes propostas pelo art. 59,
de forma a avaliar se estdo desempenhando as atribui¢des do emprego.

Art. 65. Os resultados obtidos no processo de Avaliagdo de Desempenho serdio registrados em
documento assinado por todos os membros da Comissdo de Avaliagdo de Estdgio Probatdrio e
mantidos confidencialmente pelo Setor de Pessoal.

Art. 66. O resultado da Avaliagdo de Desempenho no estagio probatério serd encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos da Camara Municipal que, apds as providéncias cabiveis,
informara a Mesa da Camara.

Art. 67. A avaliagdo completa do desempenho do servidor em estagio probatdrio e sua exoneragio,
quando for o caso, deverdo estar concluidas dentro do periodo de estagio probatério.

Subsegio IT
Das Avaliagées Permanente de Desempenho

Art. 68. A Avaliagdo Permanente de Desempenho devera se basear nos seguintes principios:
[ - pontualidade/assiduidade;

II - responsabilidade;

III - iniciativa;

IV - disciplina;

V - produtividade/qualidade;

VI - asseio/adequa¢do das vestimentas;
VII - controle emocional;

VIII -eficiéncia.

Art. 69. Fica instituido o formulario de Avaliagdo Permanente de Desempenho do Anexo V.

Art. 70. A Avaliagdo Permanente de Desempenho deve ser aplicada durant¢ o Gltimo més
periodo objeto de avaliag#o.

Paragrafo tnico. A avaliagdo de que trata o caput poderad ser adia
(quarenta e cinco) dias, em razdo de férias e licengas programadas.
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Art. 71. Os servidores serdo avaliados, na presenga dos mesmos, pelo seu superior imediato, com a
ratificag¢@o ou retificagdo de seu superior mediato.

Paragrafo tinico. Os servidores designados para o exercicio de fungéo de confianga serdo avaliados
nessa situag@o, conforme o determinado no caput deste artigo.

Art. 72. A pontuagdo de cada avaliagdo sera classificada da seguinte maneira:
[- Excelente - entre 90 a 100 pontos;

IT - Bom - entre 70 a 89 pontos;

III - Regular - entre 60 a 69 pontos;

IV - Recuperavel - entre 50 a 59 pontos;

V - Insuficiente - abaixo de 50 pontos.

Art. 73. A contar da ciéncia do resultado da avaliagéio permanente de desempenho, o servidor tera
05 (cinco) dias para encaminhar recurso a Mesa Diretora.

Art. 74. No caso da nota final da avaliagdo do servidor ser menor que 50 pontos, deverd ser
instaurado procedimento administrativo cabivel, para apuragdo do desempenho do servidor, a fim
de evitar prejuizos ao erdrio garantindo-se o direito do contraditério e da ampla defesa.

Art. 75. A avaliagdo devera ser encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos (RH), sendo
que em até 15 (quinze) dias corridos o superior hierdrquico imediato devera devolvé-la devidamente
preenchida.

CAPITULO IX
Da Concessio de Didrias

Art. 76. Fica autorizado ao Presidente da CAmara Municipal de Ananés, a conceder didrias para
cobrir as despesas com transporte, hospedagem e alimentagio nas viagens dos membros da Mesa
Diretora, Vereadores, Assessores, Secretario, Funciondarios e Prestadores de Servigos quando em
viagem a servigo desta Casa de Leis ou em curso de capacitagiio, comprovado por documentos e
devidamente autorizada através de portaria baixada pelo(a) Presidente deste Parlamento Municipal.

Art. 77. A Resolugdo n° 001, de 18 de fevereiro de 2022, regulamentou a concess&o de Didrias.

CAPITULO X
Dos Estagidrios

publicas ou privadas de ensino, preferencialmente aqueles que estejam_cursando o wltimo ano para
; atividade a se
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Paragrafo tnico. A Administragdo podera, no entanto, conceder ajuda de custo aos estagiérios,
através de bolsas de estudos em valor nunca excedente a meio (1/2) salario minimo vigente.

CAPITULO XI
Disposi¢des Gerais e Finais

Art. 79. Ficam revogadas todas as demais resolugdes que criam e/ou reestruturam o quadro
administrativo da Cémara Municipal de Anands, com exceg¢do das Resolugdes Especificas
recepcionadas por este normativo legal.

Art. 80. O regulamento que institui a Reestrutura Administrativa da Camara Municipal de Anands
podera sofrer revisdes periddicas, na forma de nova Resolugéo.

Paragrafo unico. As despesas decorrentes com a aplicagdo desta Resolugéo correrdo por conta de
dotag@o constante no orgamento vigente da Cadmara Municipal.

Art. 81. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos gradativos, a medida

que forem sendo implantadas as unidades administrativas.

Palacio Ver. Erasmo Pereira dos Santos, Mesa Diretora da Cadmara Municipal de
Ananas/TO, aos dezessete dias do més de fevereiro de dois mil e vinte e trés.

ElziPereira de Sa
Presidente da CAmara

Segundo Secretario
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. Area de Carga horiria
Nomenclatura Geral Ref. Qt. | Vencimento RS Atuagio semanal
Procurador (a) Legislativo | CE-1 | 01 3.385,28 Procuradoria 20h
Controlador (a) CE-1| 01 2.408,64 Controladoria 30h
Contador (a) CE-1| 01 2.328,65 Contabilidade 20h
Assistente Administrativo | CE-2 | 01 1.766,32 Secretaria 40h
Motorista CE-3 | 01 1.766,32 Secretaria 40h
Aux1.1 iar de Seryigos CE-3 | 01 i ,S'fllano Secretaria 40h
Gerais Minimo
Cargos Comissionados:
Nomenclatura Geral Ref. | Qt. | Vencimento RS Ares (}e Cargioxaxia
Atuacio semanal
Secretario (a) Geral CC-1] 01 1.435,45 Secretaria 40h
Chefe Eie Qabmete da ce-1 1 ot 2.000,00 Gabl‘neAte gia 40h
Presidéncia Presidéncia
Assessor de Gabinete dos cc-2 | o8 Um ’Sglérlo Gabinete dos 40h
Vereadores Minimo Vereadores
Tesoureiro (a) CC-11] 01 1.436,76 Tesouraria 40h

Palacio Ver. Erasmo Pereira dos Santos, Mesa Diretora da Camara Municipal de
Ananas/TO, aos dezessete dias do més de fevereiro de dois mil e vinte e trés.

W
Elzi eira de Sa

Prosidonte da Camara

Ronaldo
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_ ANEXOII
DAS ATIVIDADES E EXIGENCIAS DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar e assessorar toda a instrugdo
processo licitatdrio e realizagéio do processo Licitatério.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: - Assistir 4 promogdo das medidas necessarias ao procedimento e
julgamento das licitagdes, zelando pela observincia dos principios constitucionais atinentes a
Administragdo Publica, das normas gerais da legislag@o federal especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatério; - Assessorar a convocagdo das reunides da
comissdo, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, indicando a matéria a ser apreciada; -
Assessorar o presidente da comissdo de licitagdo nas reunides da comiss@o; - Observar a padronizagédo
de atos convocatorios, atas, termos e declara¢des concernentes ao procedimento licitatério; - Assessorar
o encaminhamento do resultado final do julgamento para homologagdo e/ou adjudicagdo pela
autoridade competente, apds o decurso de todos os prazos recursais; - Assinar as atas referentes aos
trabalhos; - Assistir 0 encaminhamento ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos
interpostos devidamente instruido, nos termos do § 4° do artigo 109 da Lei Federal n° 8.666/93, e suas
alteracdes.

EXIGENCIAS: - Escolaridade: Ensino Médio. - Obrigatoriamente ser no minimo dois servidores
| publico efetlvo da Camara Munlc1 pal e um comissionado.

| DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Auxiliar o Pregoeiro em todas as fase do pregéo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: - Assessorar o processo licitatorio - Assessorar o recebimento,
exame e decisdo das impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua
elaboragfo; - Assessorar a condugdo da sesséo publica; - Assessorar o credenciamento dos interessados;
- assessorar o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentag@o de habilita¢éo; -
assessorar na verificagdo e julgamento das condigdes de habilitagdo; - assessorar a realiza¢do da
abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos proponentes; -
assessorar a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de
menor prego; - assessorar na indicag@o do vencedor do certame; - assessorar a elaboragdo da Ata do
Pregéo; - assessorar no encaminhamento do processo devidamente instruido apds a adjudicagio a
autoridade superior; e - havendo recurso, encaminhéd-lo & autoridade competente, com todas as
informagdes e esclarecimentos que se fizerem necessérios, para subsidiar a decisgo.

EXIGENCIAS: - Escolaridade: Ensino Médio. - Obrigatoriamente ser no minimo dois servidores
ubhco efetivo da Camara Municipal e um comissionado.

| DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Realizar atos relativos aos pregdes, coordenando os trabalhos da
equipe de apoio e presidéncia da comisséo de licitagdo.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: - presidir e coordenar as atividades pertinentes a Comisséo de
Licitagdo; - credenciar os interessados; - receber a declaragdo de pleno atendimento aos requisitos

exigidos na licitagdo, bem como a documentagfo enviada, as propostas e os lances, analisando sua
aceitabilidade e sua classifica¢do, declarando a habilitagdo e a adjudicacdo do objeto do certame ao

licitante vencedor; - organizar e gerir os procedimentos licitatérios sobre sua tutgla; - proceder a

abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante qu
proposta, para verificagdo do atendimento das condi¢des fixadas no edital;
subsequentes e a qualificag@io dos licitantes, na ordem de classificagdo, e a'
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apuragio de uma que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante declarado vencedor; - negociar
diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor; - verificar e decidir motivadamente
sobre a aceitabilidade do menor preco; - analisar recursos apresentados pelos participantes; - observar
rigorosamente as atribuigdes legais previstas na legislagdo pertinente, exercendo fungdes inerentes ao
bom exercicio das atividades; - receber o processo administrativo licitatério devidamente instruido,
solicitando eventual saneamento do 6rgdo responsavel. - coordenar com sua equipe e Comissdo de
Licitagfio a elaboragfo de atas em conformidade com o processo de licitagdo; - proceder a divulgagéo
da licitagio por meio de instrumento préprio; - acompanhar o processo administrativo licitatério,
observando todos os requisitos legais necessarios; - instruir os pedidos de esclarecimentos e
impugnagdes apresentados por interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas
setoriais, quando necessério; - proceder ao recebimento dos envelopes, em sessdo publica, contendo os
documentos de habilitagio e propostas comerciais e técnicas, se previsto no edital, e a sessdo de
abertura dos envelopes, com a respectiva analise, nos termos do ato convocatério; - realizar o
julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da proposta comercial ou técnica, quanto
aos aspectos formais e de mérito; - proceder & classificago ou desclassificagdo da proposta conforme
atenda ou ndo as prescri¢des do edital ou da carta-convite; - proceder a reviséo de seus atos, ex-officio
ou por provocagdo de qualquer pessoa, quando os entender viciados; - receber os recursos contra seus
atos, encaminhando a autoridade superior informando dessa interposigé@o os participantes da licitagéo,
indicando, nessa informag#o, o local € a hora para o exame do respectivo processo e o membro da
comissdo de licitagdio para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados; - realizar a apreciagio de
recurso hierdrquico, a vista das impugnagdes dos proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo
combatida, remetendo-o, devidamente informado, a autoridade superior para decidir, quando mantiver
sua decisdo; - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior; - encaminhar a autoridade
superior, a homologagdo do processo e a adjudicagdo do objeto ao vencedor da licitagdo; - publicar o
resultado e encaminhar o processo licitatorio a Divisdo de Gestdo de Contratos para elaboragdo do
contrato; - remeter & autoridade competente, sugestdo da aplicagéo de penas aos proponentes em razéo
do cometimento de infragdes ocorridas durante o transcorrer da licitagdo, devendo essa sugestdo ser
oferecida em forma de representag@o ou oficio subscrito pelos membros da comisséo, onde sera feito
histérico dos fatos, indicando os eventuais dispositivos infringidos e a proposta de puni¢do que a
comiss@o de licitagdo entender adequada; - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo,
quando julgar necessario ao seu julgamento adequado; - promover as medidas necessarias ao
processamento e julgamento das licitagdes, zelando pela observancia dos principios constitucionais
atinentes a Administragéo Publica, das normas gerais da legislag&@o especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatério; - processar os documentos pertinentes, alimentar e
instruir os sistemas de informag#o pertinente; - executar outras atribui¢des afins.

EXIGENCIAS: - Escolaridade: Ensino Médio Completo e formagdo de pregoeiro. - Preferencialmente
ser servidor publico efetivo da Camara Municipal.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar e exigir o fiel cumprimento do contrato
e a qualidade nos bens ou servigos entregues, com base no termo de referéncia e nas clausulas
estabelecidas no contrato.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES: - Certificar-se de que o preposto da empresa esta ciente das
obrigag¢des assumidas pela contratada na prestacio de servigos; - Dirigir-se formalmente ao preposto da
contratante para resolver qualquer problema na execu¢dio do objeto. Ndo gbtendo éxito, comunicar
formalmente o fato ao Nucleo de Contratos; - Fazer-se presente no local da\execugdo do contrato; -
Cobrar da contratada o uso do uniforme e crach4 por seus empregados alocaflos/ao servigo, quando
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assim exigido; - Assegurar-se de que o numero de empregados alocados ao servigo pela contratada ¢
suficiente para o bom desempenho dos servigos; - Receber e conferir a nota fiscal do servigo/material
emitida pela contratada, certificando (atestando) no verso da primeira via a realizagdo do servigo, na
quantidade e qualidade contratada; - Receber todos os documentos necessarios, contratualmente
estabelecidos, para a liquidagdo da despesa e encaminhé-los juntamente com a nota fiscal, para o setor
competente para pagamento; - Registrar todas as ocorréncias, tais como faltas, atrasos, ma execugdo
dos servigos, etc., por parte dos empregados da contratada, em livro ou sistema proprio; - Notificar a
contratada em caso de acidente de trabalho e outras ocorréncias; - Solicitar ao preposto a imediata
retirada do local, bem como a substitui¢do de empregado da contratada que embaragar ou dificultar a
sua fiscalizagdo, ou cuja permanéncia na area da Institui¢do julgar inconveniente; - Solicitar a
contratada a substitui¢do de qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado
prejudicial a boa conservag@o dos bens ou instalagdes, ou ainda, que ndo atendam as necessidades da
Administrag@o; - Abster-se de tomar decisdes e adotar providéncias que ultrapassem sua area de
competéncia; - Todas as anotagdes referentes ao contrato devem estar agrupadas em um documento
(livro, arquivo digital, ficha e etc) e ao final da contratagdo deve fazer parte dos arquivos juntamente
com o processo de contratacdo; - Comunicar formalmente e com antecedéncia o seu afastamento das
atividades de fiscalizagdo para que assuma o substituto; - Encaminhar a Nota Fiscal ao Nucleo de
Contratos em tempo hébil para que o pagamento seja efetuado dentro do més de competéncia, com
vistas a evitar o pagamento de multas; - Comunicar o fim da vigéncia do contrato de acordo com os
seguintes prazos: 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia para contratos de terceirizagdo e 120 (cento
e vinte) dias de antecedéncia para os demais contratos; - Solicitar, com a concordincia da unidade
solicitante, o aditamento no prazo e/ou no objeto do contrato; - Assegurar-se que a contratada estd
fornecendo aos seus empregados os equipamentos de protegdo individual — EPI’s, com respectivo CA
(Certificado de Aprovagdo) atualizado, conforme a exigéncia de cada fungdo e posto de trabalho,
mantendo ficha de controle de fornecimento de EPI, bem como realizando o treinamento quanto ao seu
correto uso; - Assegurar-se que os empregados alocados pela contratada estdo utilizando os
Equipamentos de Protegdo Individual e alertar ao preposto da obrigatoriedade do uso de tais
equipamentos; - Acompanhar a entrega de vales transporte e vales refei¢do aos empregados alocados
pela contratada; - Verificar se a Contratada estd cumprindo todas as obrigagdes previstas no Edital de
Licitagdo e no instrumento de contrato; - Observar a legislagfo aplicdvel, mantendo-se atualizado em
relacdo as suas alteragdes.

EXIGENCIAS: - Escolaridade: Ensino Médio. — Curso de Capacitag@o em Fiscalizagdo de Contratos
_ Administrativo.
 RESPONSA}Y

DESCRICAO
Transparéncia.

YT

DAS ATIVIDADES: Acompanhar e inserir documentos no portal

" 3 5y
§ 2 wl ¢

SUMARIA

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: - alimentar o Portal da Transparéncia inserindo todos OS/fos

EXIGENCIAS: - Escolaridade: Ensino Médio.

normativos: Atas, Decretos, Portarias, Leis, Resolugdes etc.
AN\
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ANEXO III
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICACAO
Nome:
Matricula:
Lotacdo:
Cargo:
Chefia Imediata:
Periodo de Avaliagio: / / a / /

CONCEITUACAO
Com base no quadro abaixo, preencha os campos denominados conceitos:

- OTIMO (0) | BOM (B) | REGULAR(R) | DEFICIENTE (D)

Fatores: Conceito
Idoneidade moral: ( )

Tem por finalidade analisar a conduta ética, social ¢ o cuidado que o
servidor dispensa aos recursos financeiros e materiais postos sob sua
responsabilidade, inclusive & luz do disposto na LRF sobre equilibrio
fiscal e patrimonial.

Disciplina: ( )
Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos horarios
estabelecidos pela Cdmara Municipal, para a entrada e saida do local de
trabalho e para a realizagdo de reunides, palestras, treinamentos e outros
eventos.

Assiduidade:
Tem por finalidade verificar a frequéncia do servidor ao local de trabalho

Dedicacéio ao servigo:
Procura medir o grau de cumprimento dos deveres e obrigagdes inerentes
as tarefas desenvolvidas pelo servidor, inclusive os previstos na LRF.

Eficiéncia:
Visa analisar e mensurar a capacidade do servidor em obter resultados
positivos (fazer mais com menos) no desempenho de suas fungdes.

[ (L

RESULTADO FINAL

TOTAL GERAL DE PONTOS

_—
S

CONCEITO FINAL DE AVALIACAO

—
N

Ananas, __ de e 2)

Comissdo de Avaliacéio de Estiagio Probatério
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ANEXO IV
Pontuag¢io Atribuida aos Fatores de Desempenho
ESTAGIO PROBATORIO
FATORES PESO POR | DEFICIENTE | REGULAR BOM OTIMO
CONCEITOS | FATOR (%) (D) (R) (B) (0)
Idoneidade 30% 37 75 112 150
Moral
Disciplina 15% 19 £ 56 75
Assiduidade 10% 12 25 37 50
Dedicagéo ao 20% 25 50 75 100
Servi¢o
Eficiéncia 25% 31 62 94 125
TOTAL 100% 124 249 374 500
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ANEXO V
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PERMANENTE

CAMARA MUNICIPAL DE ANANAS - TO
PODER LEGISLATIVO

iodo da Avaliag¢a

Formulério de Avalia¢io Permanente de Desempenho Eereeloi /va ege /

Nome: Cargo:

Admissao: Orgdo:

ITENS DE DESCRICAO DO
CRITERIOS DESEMPENHO OU PONTOS
COMPORTAMENTO
Apresentou varias faltas e/ou atraso
prejudicando muito o andamento dos 2
servigos
PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE | Apresentou algumas faltas e/ou atrasos com 6

Avalia a frequéncia do servidor ao local de | prejuizo a0 andamento dos servigos

trabalho e cumprimento dos horérios

estabelecidos Apresentou eventuais atrasos e/ou faltas 2
sem prejuizo do servigo
N#o Apresentou no periodo, faltas e/ou 12
atrasos significativos
Mesmo com orientagdes, o servidor ndo se "
preocupa em cumprir 0s COmpromissos. -
S6 se preocupa em ter atengdo e cuidado 3

_ RESI_)ONSABILIDADE quando € constantemente cobrado.

Avalia o servidor quanto a sua atengdo e ==

preocupagio no cumprimento das normas Procura executar suas atividades com

estabelecidas aten¢do e cuidado, obtendo uma margem 5
minima de erros
Executou as tarefas do seu cargo da melhor 10

maneira possivel.

E desorganizado, ndo conseguindo planejar
suas atividades em fungo das solicitagdes
que lhe sdo feitas.

EFICIENCIA

Andlise o Servidor, tendo em vista sua
habilidade no planejamento das atividades

Possui limitagdes em planejar suasY
atividades.

de trabalho

Raramente apresenta dificuldades de
planejamento das atividades. \

Planeja, adequadamente, suas atiyi
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Aguarda sem ag#o até que o orientem. 2
INICIATIVA ’ Pouco resolve sem perguntar. 3
Condigdes em resolver problemas por si em ‘
situacdes  imprevistas, ou aplica 0 Resolv'e problema's por si, eventualmente 10
encaminhamento correto para a solugéo dos | necessitando de orientagao
problemas. Resolve problemas por si, com seguranga e 12
acerto.
Nem sempre acata as instrugdes recebidas, 5
ocasionando problemas disciplinares.
_ As vezes mostra-se desinteressado em
: DISCIP LINA ) cumprir as ordens recebidas, porém sem 7
Facilidade em aceitar e seguir 1n§trugﬁes de | perturbar o ambiente de trabalho.
ordem superior, normas e procedimentos
Geralmente observa ordens e g
recomendacdes.
Sempre cumpre ordens e recomendagdes. 14
Nem sempre executa suas tarefas,
diminuindo seu grau de rendimento no 2
trabalho.
Executou mecanicamente as atividades, ndo
PRODUTIVIDADE E QUALIDADE | compreendendo sua importdncia para os 6
Rendimento do  Trabalho realizado, | resultados que o setor precisa alcangar.
considerando sua complexidade, o tempo — : -~
usado na sua execugdo e as condi¢des em Utilizou os instrumentos auxiliadores do
que foi desenvolvido seu trabalho, adequadamente de forma a 9
conseguir melhores resultados.
Foi dindmico e eficiente ao executar suas
tarefas, conseguindo bons niveis de 14
rendimentos no trabalho.
Comparece ao trabalho sujo, vestido
inadequadamente e ndo organiza 0 2

ASSEIO / ADEQUACAO DAS
VESTIMENTAS
Apresentagdo pessoal do servidor em

relagdo ao cargo, bem como organizagdo e
limpeza no ambiente de trabalho

ambiente de trabalho.

Somente se veste de acordo com o cargo
esporadicamente e organiza o local de
trabalho comente quando solicitado.

E asseado e organizado com frequénciay
mas ainda necessita de aviso dos
superiores. /

E  muito asseado e

' oxganizado,
comparecendo ao servigo vesti a
N
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com suas fung¢des e mantém o ambiente de
trabalho sempre em ordem.
Mesmo com orientagdo, fica dificil uma 5
boa apresentagao.
O descuido com sua apresentagdo ¢€
APRESENTACAO PESSOAL frequente e s6 apresenta melhoria mediante 4
Avalie as vestimentas, higiene e uso de | orientages.
intensificagdo local Tem boa apresentagdo, dispensando 6
orientagdes.
Tem excelente apresentagdo, servindo 3
como exemplo.
\ Tem temperamento explosivo, 5
demonstrando ser impaciente e descortés.
Demonstra cortesia, porém as vezes tem 6
RELACIONAMENTO COM O um temperamento explosivo.
PUBLICO . .
Apresentagio pessoal do servidor em Trata a todos com cortesia e educagdo, de 3
rela¢do ao cargo, bem como organizacdo e forma moderada com as pessoas.
limpeza no ambiente de trabalho Demonstra ser uma pessoa educada,
paciente e cortés, chegando muitas vezes a 10
surpreender na forma positiva com que
trata as pessoas.
Avaliador: Assinatura:
Servidor: Data da Ciéncia: / /
Para uso da Comissfio de Avalia¢do e Desempenho
Data: _ / i Responsavel pela conferéncia:
Total de Pontos Obtidos: )
Concluséo: Insuficiente () | Recuperavel () | Regular () | Bom () | Excelente ( )/
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PROMULGACAO

Eu VEREADORA ELZI PEREIRA DE SA, Presidente da Camara Municipal de
Ananés, Estado do Tocantins, no uso de minhas atribuigdes legais, e nos termos previstos no artigo
34°, TV e V, da Lei Organica Municipal e artigos 26°, VI “h” e 175, §2, do Regimento Interno desta
casa de Leis, PROMULGO, para todos os fins de direito e que se fizerem necessarios, o
PROJETO DE RESOLUCAO N° 02/2023, de autoria da Mesa Diretora da CAmara Municipal de
Anan4s/TO, que “dispde Sobre a Reestruturago Organizacional da Cdmara Municipal de Ananas e
d4 outras providéncias”, aprovado pela Camara Municipal na sessdo extraordindria do dia 17 de
fevereiro de 2023, atribuindo-a como RESOLUCAO N°. 010/2023.

Paldcio Ver. Erasmo Pereira dos Santos, Gabinete da Presidéncia da Cémara Municipal de
Ananas/TO, aos dezessete dias do més de fevereiro de dois mil e vinte e trés.

ELZI PEREIRA DE SA
Presidente da Cdmara Municipal
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