CAMARA MUNICIPAL DE TOCANTINOPOLISITO
CNPJ: 02.673.028/0001-15

RESOLUGAO n°01/2024 11 de Marco de 2024.

“Dispde sobre a alteragdo da Resolugdo n°
001/2023 de 01 de fevereiro de 2023 esta que
fixa vencimentos dos funciondrios da Camara
Municipal de Tocantindpolis e faz a corregdo
geral anual dos salarios dos cargos que existiam
pelo indice da inflagdo [PCA - 2023 na
proporgéo de 4,62% e outras providéncias”.

Fago saber que a Camara Municipal de Tocantinopolis aprovou € €u promulgo a seguinte
resolugdo.

Art. 1° - Fica parcialmente revogado o art. 2° da resolugdo n® 001/2023.

Art. 2° - Ficam alterados os valores da remuneragdo e estrutura administrativa dos servidores
constantes do Art. 2° da resolug@o n° 001/2023 passando a ser da seguinte forma:

Carga
Horéaria

Cargo Remunerago

Analista de Controle Interno | 2.981,67

| Auxiliar de Servigos Gerais l 1.549,48
|

l

Encarregado de Almoxarifado, Patrimonio e Compras 2.824,74
20h | Encarregado de Plenario e Expediente 1.549.48
40 h Diretor Administrativo, Encarregado de Recursos Humanos € 2.824,74

Secretaria de Plenério

Motorista 2.092.,40

Assessor de Comunicagdo T 1.770,84
Secretaria Recepcionista 1.770,84

Asistente de Gabinete 1.883,16
Assistente de Plenario

1.883,16

§ 1° As atribuigdes dos novos cargos serdo da seguinte forma:

Analista de Controle Interno Elabora, revisa € aprova politicas e normativas
internas, analisa riscos € controles para garantir
seguranga € confiabilidade e mapeia fluxo de
atividades, a fim de atender o cumprimento dos
processos operacionais, evitar a ocorréncia de
erros ou irregularidades e alcangar objetivos ¢
metas.

Diretor Administrativo, Encarregado de Recursos Profissional que organiza, planeja e orientam 0
Humanos e Secretaria de Plenario uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnologicos
e humanos, buscando solugdes para todo tipo de
problema administrativo se relaciona com todas
as areas da administragdo sendo ela, material,
marketing, produgdo, organizagdo ¢ métodos,
recursos humanos, administragdo financeira.
Responsavel por elaborar e programar a
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Descrigio de Cargos, mantendo 0 superior
informado sobre qualquer irregularidade ocorrida
no setor, podendo representar o superior quando
necessario se relaciona com a érea de Gerencia €
Diretoria de RH e por fim redigita as atas das
sessdes da camara municipal de Tocantinpolis e
fornece os documentos necessarios para as
assessorias técnicas legislativas.

Encarregado de Almoxarifado, Patrimonio e
Compras

Coordenar equipe pessoal, analisar devolugdes e
acompanhar material beneficiamento,
supervisionar e controlar equipe, administrar
almoxarifado, efetuar langamento, manipulagdo e
expedigdo dos produtos da empresa, atuar na
organizagdo do almoxarifado delegagdo de tarefas
e desenhar estratégias de organizagdes do
departamento e suas atividades, acompanhar ¢
desenvolver a equipe, garantir a organizagdo e
manuten¢do dos armazéns de estocagem atraveés
de sistemas gerenciais e demais rotinas, realizar o
controle e liberagdo de materiais e equipamentos
do almoxarifado, realizar emissdo de relatorios de
consumo e custos dos diversos materiais para o0s
setores: administrativo, financeiro e
contabilidade. Disponibilizar documentos ou
outros meios solicitados pelo contador ou juridico
para facilitar o bom desempenho das assessorias
técnicas.

Motorista

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas,
cargas, valores e outros. Realizar verificagdes €

manutengdes basicas do veiculo, comunicando as
falhas e solicitando os reparos necessarios;
efetuar reparos de emergéncia no veiculo e
utilizar equipamentos € dispositivos especiais,
dirigir com muita prudéncia e atengdo, respeitar 0
descanso diario e ser apto a conduzir o veiculo
com direcdo defensiva. Responsavel por fazer 0
planejamento da viagem e rotas mais viaveis.
Manter uma comunicagdo clara, educada e
concisa com os demais motoristas.

Assessor de Comunicagao

Elabora e monitora o planejamento de marketing
da instituigdo (publicidade ¢ propaganda)
marketing de relacionamento dos vereadores,
imprensa e fornecedores. Interage com a midia
interna e externa para reforgar a imagem da
entidade, realiza transmissdes online das sessdes
da cdmara.

Secretaria Recepcionista

Responsavel pelo atendimento ao publico seja
recebendo a pessoa presencialmente na recepgdo
de um estabelecimento ou pelo telefone e e-mail.
O recepcionista realiza agendamentos, fornece
informagdes e orienta a circulagdo de pessoas €
visitantes. Além de atuar na recepgao, atender e
filtrar ligagdes telefonicas, anotar recados €
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receber visitantes e receber protocolo.

Auxiliar de Servigos Gerais

Limpeza e manutengdo de higiene de todos os
ambientes. Controle de materiais, organiza¢do
dos ambientes, atendimento quando necessario e
diferentes tipos de servigos de manutencdo
quando for simples. Comunicar quando o0s
produtos e equipamentos estiverem acabando ou
defeituosos.

Encarregado de plenario e Expediente

Distribuir, receber, conferir documentos da
Camara e demais papéis que lhe forem
encaminhados para entrega externa, mantendo 0
sigilo necessario, bem como transportar pequenos
equipamentos, controle das entregas externas
com anotagdes, prestar servigos nas sessoes,
audiéncias, reunides e eventos; outros servicos de
interesse da Camara, além daqueles pertinentes a

seu cargo; J

Assistente de Gabinete

Responséavel pela elaboragdo de minutas de
pareceres do Presidente. Responsavel pelo
atendimento 4 comunicagdo interna e externa da
unidade parlamentar ~através dos diversos
veiculos de comunicagdo. Responsavel pelo
acompanhamento € assessoramento  do
Parlamentar nas atividades externas
representativas do mandato, bem como pelo
agendamento de audiéncias com autoridades e
reunides com demais representantes da sociedade
civil. Prestar assisténcia na administragdo do
gabinete parlamentar e realizar outras atividades
correlatas. Elaborar, digitar e editorar 0s
documentos oficiais do Gabinete.

Vigia

Exercer vigildncia nas dependéncias do prédio,
rondando sua area e observando a entrada e saida
de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de
violéncia e outras infragdes 2 ordem e a
seguranga. ~ Percorrer 2 area sob  sua
responsabilidade, atentamente para eventuais
anormalidades nas rotinas de servigo €
ambientais. Assessorar o controle de pessoas nos
dias de sessdes e impedir aquelas que ndo sdo
autorizadas a entrar na chancela do Plenario.

Assistente de Plenario

Contribuir com o desenvolvimento das atividades
parlamentares € legislativas; auxiliar a atividade
do parlamentar em suas esferas de atuagéo;
sugerir medidas para melhoria da execugdo das
atividades parlamentares € administrativas, bem
como pelo acompanhamento da tramitagdo de
proposigdes em todas as fases, também com
vistas a adogdo de eventuais providéncias para
seu regular andamento. Impedir pessoas que nao
si0 autorizadas a entrar na chancela do Plendrio.
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§ 2° foram reajustado os saldrios dos cargos que existiam pelo indice da inflagio IPCA — 2023 na

propor¢éo de 4,62%.

Art. 3° - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se toda e qualquer
disposi¢do em contrario.

Sala das Sessdes da CAmara Municipal de Tocantinopolis, ao 11 dia de més de margo de 2024.
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Vereador Presidente

Davi Wamimem Chavito Apinagé
1° Secretario

Yecandue Peknmsiao Mooy
Ricardo Lima
2° Secretario
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1° Vice-Presidente

Elizangela Gomes
2° Vice-Presidente
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