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ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
MONTE SANTO DO TOCANTINS

DECRETO LEGISLATIVO N° 001/2026

"Dispée sobre a estrutura e organizacao dos
Servigos Administrativos da Camara Municipal de
Monte Santo do Tocantins, e da outras
providéncias."

Fago saber que o Plenario da Camara Municipal de Monte Santo do Tocantins, no uso
das suas atribuicdes legais, APROVA e Eu, Presidente PROMULGO o presente
Decreto Legislativo:

RESOLVE fixar as diretrizes dos servigos administrativos da Camara Municipal, as
quais passam a fazer parte desta Resolugéo, na forma seguinte:

CAPITULO |
DAS FINALIDADES
Art. 1° - Ficam aprovadas as diretrizes dos servicos administrativos desta Camara
Municipal de Monte Santo do Tocantins, em que, 0s servicos administrativos tém a
finalidade de promover as atividades relativas a assessoria pessoal aos membros da
Mesa, cerimonial, divulgagao e relagdes publicas, e demais atividades de expedientes
e registro; assessoria aos vereadores no que diz respeito a tramitagéo e controle do
Processo Legislativo; execugdo dos servigos de recrutamento, selegéo, treinamento,
regime juridico, controles funcionais e atividades correlatas da administragéo de
pessoal; informatizagao e processamento de dados; padronizagao, aquisicao, guarda
distribuicdo e controle do material; tombamento, registro, inventario, protecao e
conservacdo dos bens moveis; controle de documentos e informagdes legislativas e
organizagao dos anais da Camara; conservagao interna e externa da sede do Poder
Legislativo, moveis e instalagoes; controle financeiro e escrituragéo contabil;
recebimento, pagamento, guarda e movimentagao do dinheiro publico e outros
valores.
CAPITULO li
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Monte Santo do
Tocantins € composta pelos seguintes 0rgaos:
| — Mesa Diretora;
Il — Divisdes Administrativas, assim organizadas:

a) Presidéncia;

b) Diviséo de Finangas;

c) Divisédo de Administragao; ‘

d) Diviséo de Controladoria Geral.
§1° A Mesa Diretora constitui o 6rgao de diregéo politica e administrativa superior do
Poder Legislativo. :
§2° As Divisdes Administrativas s30 unidades de execugao e assessoramento técnico,
subordinadas a Presidéncia.
Art. 3° A estrutura interna das Divisdes Administrativas compreende os seguintes
cargos:
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| - PRESIDENCIA
a) Chefe de Gabinete.
Il — DIVISAO DE FINANCAS
a) Diretor Financeiro.
Il = DIVISAO DE ADMINISTRAGAO
a) Diretor Administrativo;
b) Assistente Legislativo;
c) Assistente de Seguranga Patrimonial;
d) Assistente Administrativo;
e) Auxiliar de Servigos Gerais.
IV — DIVISAO DE CONTROLADORIA GERAL
a) Chefe de Controle Interno.

CAPITULO Ill

DA MESA DIRETORA

Art. 4° - Os servicos administrativos da Camara Municipal estdo sob a
responsabilidade da Mesa Diretora, tendo como gestor o Presidente, auxiliado pelas
Divisdes Administrativas, com a finalidade de gerir os trabalhos de apoio ao Poder
Legislativo. )

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA

Art. 5° - As Divisdes Administrativas competem Assessorar a Presidéncia da Camara
em suas diversas atividades.

CAPITULO V

PRESIDENCIA

SECAO |
CHEFE DE GABINETE

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da Presidéncia;
Il - Prestar apoio a presidéncia na organizagao e funcionamento do gabinete;
Il - Elaborar documentos oficiais e demais atos inerentes ao processo legislativo;
IV - Assessorar a Presidéncia em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, 6rgéos e entidades publicas e privadas;
V - Receber e preparar correspondéncias da Presidéncia;

VI - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
VIl - Cumprir e fazer cumprir as normas internas e exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VI
DIVISAO DE FINANGAS
SECAO |
DIRETORIA FINANCEIRA
| - Orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragao do orgamento da

Camara Municipal;

Il - Manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua
correta execugdo, bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara
Municipal;

Il - Verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas;
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IV - Remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orgamentarios, a proposta parcial
de despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;
V - Assinar balancos, balancetes e outros documentos de apuragéo contabil —
financeira;
VI - Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;
VII - Promover os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando
da verificagao de irregularidades;
VIl - Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, 0s
balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagéo das contas
publicas;
IX - Manter o controle dos depésitos, aplicagdes e retiradas bancarias;
X - Executar toda a atividade relativa a tesouraria,;
X| - Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de
despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;
XIl - Promover e supervisionar a elaboragao e o pagamento da folha de salarios
mensal, bem como os encargos financeiros correspondentes as rescisoes, horas-
extras e demandas relativas as atividades dos servidores da Camara Municipal, sob
a autorizacgao do Presidente e exercer outras atividades correlatas;
Xl - Assinar solidariamente com o Presidente todas as ordens de servigos, compras,
vendas; '
XV - Controlar todas as despesas do Poder Legislativo Municipal;
XV - Supervisionar todos os Processos Licitatorios;
XV| - Assinar conjuntamente com O Presidente toda ordem de Pagamento, no
processo financeiro.
CAPITULO VI
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO
SEGCAO |
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
| - Aplicar e fazer aplicar a legislagéo referente aos servidores da Camara Municipal;
Il - Aplicar, observada a legislagao vigente, a proposta orgamentaria condizente ao
quadro de pessoal;
Il - Controlar todos os atos de pessoal, desde a admissao até a aposentadoria;
IV - Coordenar as atividades relativas a execugao de programas de capacitagao de
servidores, identificando periodicamente as necessidades de treinamento nas
reparticoes da Camara Municipal;
V - Promover os assentamentos da, vida funcional dos servidores, bem como, os atos
de nomeagao e exoneragao;,
VI - Coordenar e controlar toda a aquisi¢ao e almoxarifado do material permanente e
de consumo da Camara Municipal; |
VIl - Supervisionar a organizagdo € manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores da Camara Municipal,
VIII - Certificar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;
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IX - Coordenar a elaboragéo dos editais de concorréncia, convénios e contratos para
aquisicdo de material e prestagao de servicos, nas modalidades respectivas,
submetendo-os a autorizagéo do Presidente;
X - Controlar a utilizagéo dos veiculos da Camara Municipal;
X| - Controlar o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos veiculos da Camara
Municipal, bem como as multas respectivas, se for o caso;
XIl - Dirigir a manutengao e conservagéo dos bens moveis e iméveis da Camara
Municipal;
XIIl - Coordenar os servigos de copa, zeladoria e servigos gerais da Camara Municipal;
XIV - Supervisionar o controle e manutengao dos bens patrimoniais da Camara;
XV - Fornecer, a unidade diretiva competente, informagdes necessarias a elaboracao
da folha de pagamento e executar outras atividades correlatas.

SEGAOII

ASSISTENTE LEGISLATIVO

| - Realizar todas as atividades de assessoramento burocratico nas atividades
correlatas de secretariar, acompanhar e participar de eventos e da apoio necessario
a Presidéncia e servidores vinculados a mesma;
Il - Manter a ordem dos acessos a sede oficial da Camara pela populagéo e visitantes;
Il - Auxiliar nas sessoées legislativas;
IV - Manter a ordem do Prédio Oficial da Camara;
\/ - Manter a ordem da area de estacionamento da Camara;
VI - Participar de todas as atividades em Plenario e em reuniées oficiais do Poder
Legislativo;
VIl - Cuidar da manutengao e conservagao de todos 0s equipamentos disponivel em
Plenario; |
VIl - Controlar os acessos ao Plenario nos respectivos eventos nele realizados;
IX - Supervisionar todos os eventos que serao realizados no Plenario, zelando pelo
correto manuseio e utilizaggdo de méveis e equipamentos disponiveis;
X - Controlar os agendamentos de eventos e outras atividades realizadas no recinto
Plenario.

SECAO Il

ASSISTENTE DE SEGURANGCA PATRIMONIAL

| - Zelar pelo Patrimonio Oficial da Camara;
Il - Guarnecer o Patriménio Oficial da Camara na sede e em seus Anexos;
Il - Realizar a limpeza interna e externa dos Anexos;
IV - Controlar as saidas e chegadas dos veiculos oficiais;
V - Controlar os acessos a sede oficial da Camara pela populagéo e visitantes;
V| - Assessoria aos vereadores no que diz respeito a tramitacdo e controle do
Processo Legislativo;
VII - Padronizagéo, aquisigao, guarda distribuicao e controle do material;
VIl - Tombamento, registro, inventario, prote¢ao e conservagdo dos bens moveis;
IX - Controle de documentos e informagdes legislativas e organizagao dos anais da
Camara;
X - Conservagao interna e externa da sede do Poder Legislativo, moveis e instalagdgs.
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CAPITULO VIl
DIVISAO DE CONTROLADORIA GERAL
SEGAO|
CHEFE DO CONTROLE INTERNO
| - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de diretrizes
orgamentarias e a execugao do orcamento do Poder Legislativo de Monte Santo do
Tocantins;
Il - Comprovar a legalidade, e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia
e eficiencia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial e da aplicagao de
recursos publicos pelos gestores legalmente designados;
1l - Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;
IV - Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que
seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da administragéo da Camara Municipal;
V - Examinar as prestagoes de contas dos agentes e responsaveis por dinheiro, bens
e outros valores publicos; )
VI - Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial da
administragdo quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;
VIl - Supervisionar os registros sobfe a composigéo e atuagao da(as) comissao(oes)
de licitagdo, bem como O0s contratos de qualquer natureza celebrados pela
Administragdo da Camara Municipal,
VIl - Promover a verificagdo da exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admissao
e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concessio de aposentadorias e pensoes,
encaminhando ao TCE, toda documentagdo com 0s respectivos pareceres sobre a
legalidade, bem como verificar a adogéo de medidas para o cumprimento dos limites
com gastos totais com pessoal de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar
n° 101/00;
IX - Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisbes € erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauragao de tomada de contas
especiais, nos casos previstos em lei;
X - Elaborar relatério e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestagdes de contas
da Camara de Monte Santo do Tocantins, a serem encaminhados ao TCE;
X| - Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais, observadas
as disposigoes da Lei Organica e demais normas do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins; ‘
XIl - Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestédo Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n° 101/00, que sera assinado
também pelo responsavel do Controle Interno;
X|Il - Exercer o controle das operagbes de créditos, garantias, direito e haveres da
Camara Municipal,
X|IV - Verificar a adogéo de providéncias para a recondugdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar n°
101/00;
XV - Verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizagéo de operagoes
de crédito e inscrigdo em restos a pagar;
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XVI - Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n°® 101/00;

XVII - Auditar todas as despesas da Camara Municipal de Monte Santo do Tocantins;
XVIII - Supervisionar todo Processo Licitatério da Camara Municipal de Monte Santo
do Tocantins; '

XIX - Controlar toda execugdo orgamentaria do Poder Legislativo Municipal.

Art. 6° - Os Servidores em cargos: comissionados terao como remuneragao o que
preceitua este Decreto Legislativo. '

Art. 7° - S#o partes integrantes deste Decreto Legislativo, 0s seguintes Anexos:

I ANEXO | - DAS DIVISOES E CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA;
. ANEXO Il - ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL; )
. ANEXO Ill - CARGOS, SALARIOS, ESCOLARIDADE E CARGA HORARIA;
IV.  ANEXO IV - DO QUANTITATIVO E SIMBOLO DOS CARGOS EM COMISSAO
E EFETIVOS.
Art. 8 - Os Servidores nomeados em cargos comissionados, terdo como
remuneracao, o que conta o Anexo lll, parte integrante deste Decreto Legislativo.
DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 9° - Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a realizar a contratagao
temporaria de Assistente Administrativo e Auxiliar de Servigos Gerais para
atender as necessidades inadiaveis da Camara Municipal, até a realizagdo de
concurso publico para provimento dos cargos efetivos correspondentes, observada a
legislagéo pertinente.
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 10° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 11° - Este Decreto Legislativo entra em vigor na data da sua publicagédo com seus
efeitos a partir de 01 de fevereiro de 2026.

Monte Santo do Tocantins - TO, 27 de fevereiro de 2026.
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ANEXO | - DAS DIVISOES E CARGOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DIVISAO SiMBOLO

PRESIDENCIA

IS

DIVISAO DE FINANCAS

I

DIVISAO
ADMINISTRATIVA |

CONTROLADORIA
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE MONTE SANTO DO TOCANTINS
2026
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ANEXO Il - CARGOS, SALARIOS, ESCOLARIDADE E CARGA HORARIA

SiMBOLO CARGO VENCIM. ESCOLARIDADE CARGA
HORARIA
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ANEXO IV -DO QUANTITATIVO.E SIMBOLO DOS CARGOS EM COMISSAO E
EFETIVOS

QUANTITATIVO

SIMBOLO




