ESTADO DO TOCANTINS
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CASEARA
CNPJ: 74.062.332/0001-37

PROJETO DE RESOLUCAO N° 002/2025 DE 11 DE FEVEREIRO DE 2025.

“Altera o Anexo |, da Resolucdo n°
001/2024 e da outras providéncias”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CASEARA, ESTADO DO
TOCANTINS, faz saber que a MESA desta Camara Municipal nos termos

do Regimento Interno desta Casa de Leis, propds e o PLENARIO DA
CAMARA aprova € eu promuigo a seguinte Resolucdo:

Art. 1° - Fica alterado o anexo |, da Resolucdo n° 001/2024, qual
faz parte desta Resolucdo.

Art.2° - As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo por
conta de dotagdes orgamentdrias proprias desta Camara Municipal.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos a 01 de janeiro de 2025.

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE CASEARA - ESTADO DO TOCANTINS, cos
11 dias do més de fevereiro do ano de 2025.

N\ %\V G
Ver. SU anino de Meld’ Ver. Venuza Fa 2‘Mesquifo
o[

Presidente Primeiro Secretdrio
| *\“ l.
A Ta RPN
Ver. Do ﬁgg*ds‘ Marfins da Cunha Ver. Marco Ant to da Costa
Vice Presidente | Segundo Secretdrio
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ANEXO |I.
L CARGOS, SALARIOS, ESCOLARIDADE E CARGA HORARIA.
-ARGOS VAGA VENCIMENTO | ESCOLARIDADE SITUACAO CARGA
HORARIA
Secretdrio 01 R$ 5.000,00 2° grau Comissionado 40
Geral (uma) (cinco mil completo (quarenta)
reqis). cursado em Horas
instituicGo de semanais)
ensino
reconhecida
pelo Mec.
Coordenador | 01 R$ 2.240,00 2° grau Comissionado 40
de Recursos (uma) (dois mil, completo (quarenta)
Humanos duzentos e cursado em Horas
quarenta instituicdo de semanais)
reqis). ensino
reconhecida
- pelo Mec.
LAssessor 02 R$ 2.500,00 2° grau Comissionado 40
_egislativo (duas) (dois mil e completo (quarenta)
s quinhentos | cursado em Horas
reqis). instituica@o de semanais)
ensino
reconhecida
pelo Mec.
Auxiliar de 03 (trés) | 1.880,00(um | Ensino Concursado ou 40
Servicos mil e Fundamental contfratado (quarenta)
Gerais oitocentos e | cursado em excepcionalmente | Horas
oitenta instituicGo de por prazo semanais)
redqis). ensino determinado
reconhecida
pelo Mec.
Vigilante 03(trés) 1.880,00(um | Ensino Concursado ou 40
mil e Fundamental contratado (quarenta)
oifocentos e | cursado em excepcionalmente | Horas
oitenta instituicGo de por prazo semanais)
reqis). ensino determinado
reconhecida
pelo Mec.
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Motorista 01(uma) | 2.200,00 Ensino Concursado ou 40
(dois mil e Fundamental confratado (quarenta)
duzentos cursado em excepcionalmente | Horas
reqis). instituicGo de por prazo semanais)
ensino determinado
reconhecida
pelo Mec. /
Carteira
Nacional de
i Habilitacdo AB
| Assistente 02 R$ 2.000,00 2° grau Comissionado 40
Legislativo (duas) (dois mil completo (quarenta)
reqis). cursado em Horas
instituicdo de semanais)
ensino
reconhecida
pelo Mec.
Assistente 02(duas) | R$ 2.000,00 2° grau Comissionado 40
Administrativo (dois mil completo (quarenta)
reais). cursado em Horas
instituicdo de semanais)
ensino
reconhecida
pelo Mec.
«t Controlador 01 R$ 3.720,00 2° grau Comissionado 40
(uma) (trés mil e completo (quarenta)
setecentos e | cursado em Horas
vinte reais). instituicdo de semanais)
ensino
reconhecida
pelo Mec.
Recepcionista | 01 R$ 2.000,00 2° grau Concursado ou 40
(uma) (dois mil completo contratado (quarenta)
reqis). cursado em excepcionalmente | Horas
instituicdo de por prazo semanais)
ensino determinado
reconhecida
pelo Mec. J
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ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CASEARA
CNPI: 74.062.332/0001-37

ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo: SECRETARIO GERAL

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas
Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: 2° grau completo

Livie Nomeacdo e Exoneracdo

ATRIBUICOES

Chefiar a Unidade Administrativa da C@mara de Vereadores. Descricdo Analitica:
Realizar tarefas e chefiar o setor administrativo da Camara de Vereadores, de acordo
com a legislagdo municipal e demais normas superiores. Zelar pelo bom andamento
dos servicos da Camara de Vereadores.

Digitar oficios, decretos, portarias e relatérios em geral, minutas e/ou memorando;
encarregando de enviar os mesmos, alimentar todo més o sistema de informacado,
executar servicos de recebimento de correspondéncias/documentos  e/ou
expedientes, separando, classificando, encaminhando ou arquivando
adequadamente, a fim de facilitar seu acesso e manuseio: compilar ou elaborar dados
estatisticos; atender a municipalidade e demais funciondrios, prestando informacdes
ou encaminhando aos responsdaveis; solicitar, conferir, armazenar e controlar material
de expediente e outra tarefas afins.

Cargo: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: 2° grau completo

Livie Nomeacdo e Exoneracdo

ATRIBUICOES

Coordenar o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes
da equipe de trabalho; Supervisionar os atos relativos & vida funcional dos servidores
publicos; Supervisionar os servicos de elaboracdo de folha de pagamento e demais
rotinas do setor; dirigir a emisséo de pareceres sobre os servicos que lhe sdo inerentes:
Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei:
Assessorar a comissdo que executa o processo do estdgio probatdrio dos servidores:
Chefiar os servicos de informacdes determinadas por lei aos érgdos de fiscalizacdo
internos e externos, bem como aos orgdos de controle do Governo Federal ou
Estadual: E executar demais atividades correlatas.
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Cargo: ASSESSOR LEGISLATIVO

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: 2° grau completo

Livre Nomeacdo e Exoneracdo

ATRIBUICOES

Assessorar a Mesa Diretora e Vereadores na orientagcdo e desenvolvimento dos
frabalhos legislativos; Assessorar as Comissdes, quando solicitado nos assuntos
legislativos; Recepcionar e atender os municipes, entidades, associacdes de classe e
demais visitantes que procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem
tfratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas; Organizar e manter
atualizados os arquivos de documentos de gabinetes dos Vereadores, visando &
agilizacdo de informacdes; Permanecer & disposicdo da Camara no hordrio de
expediente para servicos internos e externos, que lhe forem determinados; Participar
das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes, assessorando e auxiliando a Mesa e os
Vereadores; Auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programacao estabelecida:
encaminhar documentos, tais como: oficios, convites, convocagdes e demais
comunicados de interesse dos Vereadores: realizar demais tarefas ligadas a sua drea
de atuagdo, por solicitacdo dos senhores Vereadores. E executar demais atividades
correlatas, inclusive exercer a funcdo de responsdvel autorizado pelo SICAP/LCO do
orgdo Cémara de Vereadores de Caseara - TO.

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - ASG

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Concursado ou contratado excepcionalmente por prazo determinado
ATRIBUICOES

Executar atividades e servicos gerais envolvendo orientagdo e execucdo de

servicos operacionais semiqualificados de infraestrutura, conservacao de limpeza,

jardinagem e outros servicos afins: Entregar e receber pequenas encomendas,

cartas e documentos; Orientar o recebimento de correspondéncias e seu

encaminhamento a protocolo e arquivo; varrer lavar pisos e encerar quando for o

caso: Limpar paredes. maquinas. méveis, instalagdes sanitdrias, carpetes, lustres,

areas e pdtios, fazer desentupimento, limpar meio-fios e calhas, remover lixos e

defritos, desinfetar bens moveis e imdéveis, plantar, zelar, adubar, preparar

canteiros, viveiros, sementes e mudas: colocar e retirar placas de sinalizacdo;

transportar e carregar material de um local para outro, preparar e servir café e
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assemelhados; desempenhar outras tarefas semelhantes; Executar tarefas dew
Copa e cozinha, limpeza de pracas e jardins, zeladora, e outros.

Cargo:  VIGILANTE

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Concursado ou contratado excepcionalmente por prazo determinado
ATRIBUICOES

Exercer vigil@ncia em prédios da Camara de Vereadores; exercer vigiléncia em

locais previamente determinados, realizar rondas de inspecdo em intervalos

determinados, adotando providencias tendentes a evitar roubos, incéndios,

danificagdes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob a sua guarda, etc.,

confrolar a entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob g

sua vigilancia, verificando, quando necessdrio, as autorizacdes de ingresso,

verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente

fechadas, investigar quaisquer condi¢coes anormais que tenha observado,

responder as chamadas telefénicas e anotar recados, levar ao imediato

conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada,

acompanhar funciondrios, quando necessdrio, no exercicio de suas funcoes,

exercer outras tarefas afins.

Cargo: MOTORISTA

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: 2° grau completo.

Habilitacdo: CNH “B"

Concursado ou contratado excepcionalmente por prazo determinado
ATRIBUICOES

Dirigir automoéveis oficiais, acionando os comandos de marcha e direcdo e

conduzindo-os em trajetos determinados de acordo com aregras de transito e as

instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de funciondrios, autoridades,

entrega e recolhimento de cargas. Dirigir com documentacd@o necessdria os

veiculos sobre sua responsabilidade utilizando-os no transporte de pessoas ou

cargas; Mantfer o veiculo abastecido de combustivel e |ubrificante,

providenciando o seu abastecimento e controle de consumo; Verificar e manter

em perfeita condi¢des o funcionamento do sistema elétrico; Verificar a manter a

calibragem dos pneus, nivel do éleo e outros itens de manutencao; Executar

pequencs reparos de emergéncia; Respeitar as leis de transito e as ordens de
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servicos recebidas; Recolher & garagem o veiculo quando concluido o servico
e/ou terminar o expediente de trabalho; Submeter-se a exames legais quando for
exigidos; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo; Cumprir com a
regulamentacdo do setor de transporte; Completar g dgua da radiador e verificar
O grau de densidade e nivel da bateria: Executar outras tarefas que contribuam,
direta ou indiretamente para o bom desempenho de suas atividades ou a critério
do encarregado; Desempenhas outras tarefas semelhantes. ]

| Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO
Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:
I[dade minima: 18 anos

Escolaridade: 2° grau completo

Livie Nomeacdo e Exoneracao

ATRIBUICOES

Auxiliar o Presidente da Camara e Vereadores no cumprimento de suas
atribuicoes; analisar os expedientes relativos & Camara Municipal; Promover
reunides com os responsdveis pelas demais unidades orgdnicas de nivel
departamental da Camara Municipal; auxiliar o  Presidente da Cdmara e
Vereadores no controle dos resultados das acdes dos respectivos Gabinete em
confronto com a programacéo, expectativa inicial de desempenho e volume de
recursos utilizados; submeter & consideragdo do Presidente da Camarg e dos
Vereadores, os assuntos que excedam & sua competéncia; desempenhar outras

tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas pelo Presidente da Camara

Le Vereadores.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Carga hordria semanal: 40 (Quarenta) horas
Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: 2° grau completo

E-mail: contato(@caseara.to.leg. br
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Livie Nomeagdo e Exoneracdo

ATRIBUICOES

Receber e enviar correspondéncias e documentos; controlar contas a pagar e
receitas; emitir notas fiscais; elaborar relatérios: manter arquivos e cadastros de
informacdes  atualizados; atendimento  ao publico, gerenciamento de
documentos, realizac@o de controles financeiros, suporte ao setor de recursos
humanos; auxiliar outros profissionais da Camara Municipal em suas tarefas didrias:
prestar assisténcia a outros departamentos da Camara com tarefas
administrativas; desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as

delegadas pelo Presidente da Camara e Vereadores.

Cargo: CONTROLADOR INTERNO

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

Idade minima: 18 anos

Escolaridade: 2° grau completo

Livie Nomeacdo e Exonerac&o

ATRIBUICOES

Executar atividades pertinentes ao controle interno da Cémara Municipal,
voltadas, sobretudo, &s dreas contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, analisando a pratica dos atos administrativos quanto & legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo de subvencdes, cientificando o Chefe
do Poder sobre o resultado de suas acgodes; Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto & eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial na Camara Municipal; Exercer o
controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal: Examinar as fases de execucao da despesaq,
inclusive verificando a regularidade das licitacdes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; Exercer o controle
sobre a execugdo da receita bem como as operacgoes de crédito, emissdo de
titulos e verificac@o dos depdsitos de caucoes e fiangas; Exercer o controle sobre
os créditos adicionais bem como a conta ‘restos a pagar' e "despesas de
exercicios anteriores”; Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos

artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja necessidade: Realizar o controle dos
limites e das condigdes para a inscric&o de Restos a Pagar, processados ou ndo;

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os
atos de admissdo de pessoal efetivo, bem como, verificar se as nomeacdes para
cargo de provimento em comissdo e designagdes para funcdo gratificada sd@o
|para atender os encargos de chefia, direcdo e assessoramento; Redlizar outras
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atfividades de manutencéo e aperfeicoamento do sistema de controle Interno,
inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacdes; Desempenhar
outras tarefas correlatas e ao bom funcionamento da Cdmara.

Cargo: RECEPCIONISTA

Carga hordria semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos para provimento:

ldade minima: 18 anos

Escolaridade: 2° grau completo

Concursado ou contratado excepcionalmente por prazo determinado
ATRIBUICOES

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los,

averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacdes e/ou encaminhd-los

a pessoas ou setor

procurados. Atender chamadas telefénicas. Anotar recados. Prestar infor

macoes. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos. Auxiliar em pequenas

tarefas de apoio

administrativo.  Utilizar recursos de informdtica. Executar outras tarefas d

€ mesma nafureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

Auxiliar em tarefas simples relativas &s atividades de administracdo, pa

ra atender solicitacdes e necessidades da Camara. Receber, orientar e

encaminhar o plblico; controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de

trabalho, receber e transmitir mensagens telefénicas e fax; receber, coletar e

distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e

outros, intera e externamente; coletar assinaturas de documentos diversos de

acordo com as necessidades da unidade.

Operar, abastecer, regular, efetuar limpeza periddica de maquina copiadora,

controlar requisicdes de maquina copiadora, receber e assinar recibo de

material de consumo, correios, reprografia e outros.

Ver. Suair Marino de Melo Ver. Venuza Farias Mesquita
Presidente Primeiro Secretdrio
Ver. Domingos Martins da Cunha Ver. Marco Anténio Bento da Costa
Vice Presidente Segundo Secretdrio

E-mail: contato(@caseara.to.leg. br
Rua Araguaia, s/n°-  Centro — Fone/Fax: (63)3379-1133 - CEP: 77.680-000 - Caseara-TO.




