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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo apresentar orientagdes aos diversos setores e gabinete
parlamentar da Assembleia Legislativa do Tocantins — ALETO, acerca dos assuntos relacionados aos
seus servidores pela Diretoria de Pessoal — DIPES descrevendo os procedimentos e a legislacao bdsica
dos mesmos.

1. ESTRUTURA DA DIRETORIA DE PESSOAL

Diretoria de Pessoal

Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de
Administracao de Direitos e Deveres Registro e Cadastro
Pessoal Funcionais Funcional

1.1. DIRETORIA DE PESSOAL - DIPES

Art. 52. A Diretoria de Pessoal compete a supervisio, coordenacio e geréncia da politica e
das préticas dos servicos de administrag@o de pessoal da Assembleia Legislativa, observados os dispositivos
legais e as necessidades da administracao.

Legislagdo/Norma: Lei n® 4209/2023

1.1.1. COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
- CODAP

Art. 53. A Coordenadoria de Administragio de Pessoal compete:

I — acompanhar o levantamento das frequéncias e dos afastamentos para elaboracio da folha
de pagamento;

II - preparar a folha de pagamento;

III - elaborar as guias de recolhimento de encargos trabalhistas;
IV - manter atualizado o cadastro funcional;

V - elaborar escala de férias;

VI - controlar lotagdo dos servidores, inclusive dos requisitados;
VII - emitir relatérios mensais de frequéncia e lotacao;

VIII - emitir identidade funcional, e cuidar do seu recolhimento quando o servidor
desvincular-se da Assembleia;

IX - executar outras atividades que pela sua natureza sejam de sua competéncia ou que lhe
sejam delegadas.

Legislagdo/Norma: Lei n® 4209/2023



1.1.2. COORDENADORIA DE DIREITOS E DEVERES
FUNCIONALIS - CODEF

Art. 54. A Coordenadoria de Direitos e Deveres Funcionais compete:
I - lavrar certiddes, declaracdes e atestados funcionais;

IT - receber e processar inicialmente quaisquer requerimentos, peticdes ou expedientes dos
servidores relativos aos seus direitos e deveres funcionais, resolvendo, de plano, aqueles que indiquem
simples aplicacdo de normas estabelecidas ou referirem-se meramente a pratica de atos pertinentes a
mecanica administrativa;

IIT - orientar e produzir esclarecimentos aos servidores em sua area de atuacao;

IV - fornecer regularmente as informacdes necessdrias a administracdo de pessoal e as que
lhe forem solicitadas pelos demais 6rgaos encarregados da gestdo de recursos humanos na Assembleia;

V - oficiar nos processos administrativos que extrapolarem sua competéncia decisoria,
instruindo-os, dando-lhes parecer inicial e encaminhando-os para regular tramitacdo a autoridade
competente para proferir a decisdo ou determinar a acao;

VI - preparar e encaminhar as fichas de avaliacdo de desempenho dos servidores;

VII - executar outras atividades que pela sua natureza sejam de sua competéncia ou lhe
vierem a ser delegadas.

Legislagdo/Norma: Lei n® 4209/2023

1.1.3. COORDENADORIA DE REGISTRO E CADASTRO
FUNCIONAL - CORCA

Art. 55. A Coordenadoria de Registro e Cadastro Funcional compete:

I - planejar, coordenar, organizar e dirigir as atividades relacionadas a nomeagao, a posse,
aos registros funcionais dos servidores ocupantes de cargos efetivos, comissionados, e requisitados;

IT - elaborar e manter atualizadas as pastas de assentamentos funcionais individuais dos
servidores, garantindo a observancia dos parametros legais;

III - executar outras atividades que pela sua natureza sejam de sua competéncia ou lhe vierem
a ser delegadas.

Legislagdo/Norma: Lei n® 4209/2023



2.  ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA ALETO

PRESIDENCIA - PRESI

Assessoria Juridica da Presidéncia

Assisténcia de Gabinete da Presidéncia

Assessoria Policial Militar

Ajudante de Ordens

Assessoria Bombeiro Militar

Controladoria Interna - CONIN

Coordenadoria de Controladoria Interna - COCIN
Ouvidoria Geral da Assembleia Legislativa

Diretoria de Policia Legislativa - DIPOL

Coordenadoria de Policia do Legislativo - COPOL
Escola do Legislativo

Diretoria da Escola do Legislativo;

Coordenadoria de Educag@o Permanente de Projetos Especiais
Coordenadoria Administrativa

Assisténcia de Gabinete 1

Assisténcia de Gabinete 11

Procuradoria Geral da Assembleia Legislativa - PGA-AL
Assessoria Juridica de Procurador-Geral

Assisténcia de Gabinete da Procuradoria-Geral
Subprocuradoria-Geral- SPGAL

Assisténcia de Gabinete da Subprocuradoria-Geral
Diretoria de Assuntos Legislativos - DIALE

Diretoria de Assuntos Administrativos e Judiciais - DIJUR

1* Vice-Presidéncia - 1* VICE-PRESI
Gabinete - GABIN I

2% Vice-Presidéncia - 2* VICE-PRESI
Gabinete - GABIN II

1% Secretaria - 1* SEC.
Gabinete - GABIS 1

2 Secretaria-2* SEC.
Gabinete - GABIS 11

3?2 Secretaria - 3* SEC.
Gabinete - GABIS III

4% Secretaria - 4* SEC.
Gabinete - GABIS IV

DIRETORIA GERAL - DIREG

Assisténcia de Gabinete da Diretoria-Geral

Diretoria de Gestdo e Projetos - DIGEP

Coordenadoria Técnica de Projetos e Gestdo - COTEC
Coordenadoria de Assessoramento a Atividade Parlamentar - CORAP
Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL

Assisténcia de Gabinete da Comissdo Permanente de Licitagdo

DIRETORIA DE AREA LEGISLATIVA - DIRLEG
Assisténcia de Gabinete da Diretoria de Area Legislativa
Diretoria de Operacdes Legislativas - DIOLE
Coordenadoria de Assisténcia as Comissdes - COASC
Coordenadoria de Assisténcia ao Plendrio - COASP
Diretoria de Documentagio e Informacéo - DIDOI
Coordenadoria de Documentagdo - CODOC
Coordenadoria de Protocolo - COPRO

Coordenadoria de Arquivo - COARQ

Coordenadoria de Publica¢des Oficiais - COPOF
Diretoria de Taquigrafia e Revisao - DITAR



Coordenadoria de Taquigrafia e Revisdo - COTAR
Coordenadoria Técnica de Audio - COTEA
Diretoria Técnico-Legislativa - DITEL
Coordenadoria Técnico-Legislativa - COTEL

DIRETORIA DE AREA ADMINISTRATIVA - DIRAD
Assisténcia de Gabinete da Diretoria de Area Administrativa
Diretoria de Pessoal - DIPES

Coordenadoria de Administragdo de Pessoal - CODAP
Coordenadoria de Direitos e Deveres Funcionais - CODEF
Coordenadoria de Registro e Cadastro Funcional - CORCA
Diretoria de Sauide - DISAU

Coordenadoria de Saide e Seguranca do Trabalho - COSAT
Diretoria de Servicos Administrativos - DISAD
Coordenadoria de Comunica¢do Administrativa - COCAD
Coordenadoria de Servicos Gerais- COSEG

Diretoria de Logistica e Transporte - DITRAN

Diretoria de Compras, Material e Patriménio - DICOMP
Coordenadoria de Compras - COCOM

Coordenadoria de Patrim6nio - COPAT

Coordenadoria de Almoxarifado e Estoque - CORAL
Diretoria de Contratos e Convénios - DICONT

Assisténcia de Contratos e Convénio

Coordenadoria de Contratos e Convénios - COCONT

DIRETORIA DE AREA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA - DIOFI
Assisténcia de Gabinete da Diretoria de Area Or¢amentaria e Financeira
Diretoria Orcamentdria e Financeira - DIFIN

Coordenadoria Or¢camentaria - COORC

Coordenadoria Financeira - COFIN

DIRETORIA DE AREA CONTABIL E GESTAO FISCAL - DICOGE
Assisténcia de Gabinete da Diretoria de Area Cont4bil e

Gestao Fiscal

Diretoria de Contabilidade - DIRCO

Coordenadoria de Contabilidade - COCON

DIRETORIA DE AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - DTI-AL
Assisténcia de Gabinete da Diretoria de Area de Tecnologia da Informagio
Diretoria de Modernizagdo Tecnoldgica - DIMOT

Coordenadoria de Solugdes de Tecnologia da Informagdo - COSUTI
Diretoria de Sistemas de Informagdes - DISIN

Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistema - CODES

Coordenadoria de Administragdo de Banco de Dados - COBAN

Diretoria de Operacdes Tecnolégicas - DIOTE

Coordenadoria de Manutencio de Equipamentos - COMEQ
Coordenadoria de Atendimento ao Usudrio - COATEN

Diretoria de Infraestrutura de Redes - DINFRE

Coordenadoria de Infraestrutura de Redes - COINFRE

Coordenadoria de Infraestrutura de Aplicacdes - COINFRA

DIRETORIA DE AREA DE COMUNICACAO E PUBLICIDADE - DICOP
Assisténcia de Gabinete da Diretoria de Area de Comunicacdo e Publicidade
Diretoria de Comunicacdo - DICOM

Coordenadoria Imprensa e Divulgacido - COIMP

Diretoria de Publicidade - DIPLUB

Coordenadoria de Fotografia e Cinematografia - COFOT

Diretoria de Relagdes Publicas e do Cerimonial - DIREC

Coordenadoria de Relag¢des Publicas, Cerimonial e Eventos - COREP

DIRETORIA DE AREA DE RADIODIFUSSAO - DIRADI
Assisténcia de Gabinete da Diretoria de Area de Radiodifusdo
Diretoria de Programagao - DIPROG

Coordenadoria de Integracao da Rede Legislativa - COREL



Coordenadoria de Transmissdes e Eventos - COTRAE

Coordenadoria de Programas de Educacio a Distancia - EAD - COEAD

Coordenadoria de Produ¢do de Contetido - COPROD
Diretoria de Telecomunicagdes - DITEC
Coordenadoria de Operagdes - COOPE
Coordenadoria de Engenharia - COENG
Coordenadoria de Expansdo — COEXP
Coordenadoria de Tecnologia Interativa — COTEC

- Ass. Juridica

Assist. Gabinete

- Ass. Bombeiro

PRESIDENCIA i

Dir. de Policia

§ Dir. Escola Legislativo
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Legislacdo/Norma: Lei n° 4209/2023
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3. NOMEACAO E EXONERACAO

Os cargos de provimento em comissdo da Estrutura Administrativa da ALETO sio de
indicacao do Presidente.

Os cargos em comissdo de Natureza Especial — CNE (Mesa Diretora, Liderancas e
Comissdes Permanentes) e do Gabinete de Deputado serdo preenchidos mediante indicagdo do titular de
cada gabinete, solicitada por meio eletronico disponivel na intranet, por meio de ato administrativo do
Presidente, proibida a retroagdo, com efeito a partir da posse e respectivo exercicio, ressalvado o ato de
exonerac¢do a pedido do servidor.

O Deputado podera designar o Chefe de Gabinete para movimentagcao de pessoal no seu
Gabinete.

O servidor ocupante do CNE podera ficar temporariamente a disposicao de parlamentar ou
de um setor da ALETO distinto de sua lotacdo oficial. Para tanto devera ser expedido um ato do Diretor-
Geral.

Ap06s a expedicdo do ato de mudanca de lotacdo o responsavel pelo setor deverd preencher
e encaminhar, 2 DIPES, a Declaraciao de Exercicio — Mudanca de Lotacao:

DECLARACAO DE EXERCICIO
Alteragdo de Lotagdo

Declaro qug........... inscrito(a) no CPF/MF n° , matricula n°
integrante do quadro de pessoal do(a) , no cargo de , lotado(a) no(a)
através da Portaria n° /2023 — DG, publicado no Diario da Assembleia Legislativa n®

, encontra-se em efetivo exercicio neste(a) desde de de 2023.

GABINETE , em Palmas/TO, aos dias do més de de 2023.

Assinatura / Carimbo
Os cargos em comissdo de Natureza Especial — CNE e de Gabinete de Deputado serdo
automaticamente exonerados:
- com o encerramento da legislatura;

- com a ocorréncia de vaga na Assembleia Legislativa, em razdo de falecimento,
rendncia ou perda de mandato do Deputado

O deputado que tenha sido reeleito nao terd os cargos do Gabinete de Deputado exonerado
automaticamente.

A exoneracdo produzird seus efeitos a partir da data de registro do ato no protocolo.

No caso de Licenca Maternidade a exoneragdo produzird efeitos apds o término do
afastamento.
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Na hipétese de ato de exoneragdo, se for constatado posteriormente que a servidora estava
gravida quanto foi exonerada:

- 0 ato serd tornado sem efeito, reintegrando a servidora;
- serd efetuado o bloqueio do valor do cargo da verba de gabinete; e

- eventual servidor que tenha sido nomeado com a utilizagdo do valor do cargo
correspondente serd exonerado automaticamente, podendo haver o reposicionamento dos servidores no
respectivo gabinete.

Antes de decorrido sessenta dias da exoneracdo do servidor € vedada a nomeacdo para os
cargos de recrutamento amplo, independente do Gabinete Parlamentar em que era lotado o servidor ou do
nivel de retribuicdo atribuido, ressalvados os casos de afastamento ou reassuncdo do Parlamentar,
reestruturacio e/ou alteracdo de nomenclatura dos cargos comissionados, desde que ndo haja quebra do
vinculo empregaticio.

Observacao: o cargo em comissao nao € considerado cargo técnico ou cientifico, para efeito

da acumulacdo legal de cargos prevista no Art. 37, inciso X VI, da Constitui¢ao Federal.
Legislagdo/Norma: Lei n® 4209/2023
Ato da Comissdo Executiva n® 1/2018

Ato da Mesa Diretora n° 7/2021
Ato da Mesa Diretoria n° 2/2023

3.1. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA ALETO

Para estes cargos a indicacdo para nomeagdo e/ou exoneracdo € feita pelo Presidente,
mediante Comunica¢do Interna encaminhada a Diretoria Geral para expedi¢ao de Ato Administrativo.

ANEXO II A LEI No 4.209, de 11 de agosto de 2023.

TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

Cargo Simbolo Quantitativo Vencimento R$
Diretor-Geral CEA-1 1 20.480,88
Presidente da CPL
Diretor de Area
Controlador Interno
Ouvidor-Geral
Subprocurador-Geral

CEA-2 12.800,56

Chefe de Assessoria Policial Militar

Chefe de Assessoria Bombeiro Militar

—_ === ===

Assessor Juridico da Presidéncia
Diretor 26
- — — CEA-3 10.880,47
Subchefe da Assessoria Policial Militar 1
Ajudante de Ordens 1
Coordenador 46

Chefe do Nicleo do Acompanhamento da Assessoria Policial Militar CEA-4

7.680,33

Assessor Juridico da Procuradoria-Geral

Assistente de Gabinete da Diretoria-Geral

Assistente de Gabinete de Diretoria de Area
Assistente de Gabinete da CPL

Assistente de Gabinete da Procuradoria Geral
Assistente de Gabinete da Subprocuradoria-Geral CEA-5

Assistente de Gabinete da Presidéncia

5.120,22

Assistente de Contratos e Convénios

Assistente de Gabinete — |
Assistente de Gabinete - 1T

— == ===l |w|r]|~
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3.2 CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL - CNE

Os Cargos de Natureza Especial — CNE tem por finalidade a prestacdo de servicos de
assessoramento exclusivamente a Mesa Diretora, Comissdes Permanentes e Liderancgas.

Para estes cargos a indicagdo nomeacdo e/ou exoneracdo € feita pelo deputado, mediante
Comunicagdo Interna encaminhada a Diretoria Geral, solicitando ao Presidente sua nomeacao/exoneragao.

ANEXO III A LEI No 4.209, de 11 de agosto de 2023.
TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS DE NATUREZA ESPECIAL DA ESTRUTURA DA MESA DIRETORA,
LIDERANCAS, COMISSOES PERMANENTES - CNE
Denominacio Simbolo Qtde
Chefe de Gabinete da Presidéncia CNE 1
Chefe de Gabinete Parlamentar CNE 24
Assessor Especial Parlamentar da Presidéncia CNE-1 1
Assessor Especial Parlamentar CNE-1 24
Ajudante de Gabinete da Presidéncia Pleno CNE-1 1
Ajudante da Presidéncia CNE-2 2
Ajudante da Vice-Presidéncia Pleno CNE-2 2
Ajudante de Apoio a Atividade Parlamentar CNE-2 12
Ajudante de Liderancas Pleno CNE-2 6
Ajudante de Secretdrio Pleno CNE-2
Assessor Membro da Presidéncia CNE-3 2
Assessor Membro da Vice-Presidéncia CNE-3 2
Assessor Membro das Comissoes CNE-3 12
Assessor Membro de Liderancas CNE-3 6
Assessor Membro de Secretdrio CNE-3
Assessor de Gestdo da Vice-Presidéncia CNE-4 6
Assessor de Gestao de Liderangas CNE-4 18
Assessor de Gestdo de Secretdrio CNE-4 12
Assessor de Gestdo das Comissdes CNE-4 36
Assessor Parlamentar Pleno da Presidéncia CNE-5 8
Ajudante Junior de Distribui¢do de Proposi¢oes CNE-6 24
Ajudante Parlamentar da Presidéncia CNE-6 1
Ajudante Parlamentar Jinior da Presidéncia CNE-7
Ajudante Intermedidrio da Vice-Presidéncia CNE-8 6
Ajudante Intermediario das Comissdes CNE-8 36
Ajudante Intermedidrio de Liderancas CNE-8 18
Ajudante Intermedidrio de Secretdrio CNE-8 12
Assistente Parlamentar Intermedidrio da Presidéncia CNE-8 8
Assistente Parlamentar Junior da Presidéncia CNE-9 3
Auxiliar Parlamentar da Presidéncia CNE-11 5

ANEXO IV A LEI N° 4.209, de 11 de agosto de 2023

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES

Chefe de Gabinete da Presidéncia:

Coordenar as atividades do gabinete; planejar e coordenar, por determinacdo do titular do gabinete, as respectivas agdes administrativas, politicas e
legislativas; tratar de assuntos relacionados a frequéncia, férias e outros assuntos dessa natureza; definir prioridades e formas de encaminhamento para
atendimento das demandas politicas; realizar interlocu¢do com o corpo técnico da Assembleia Legislativa de acordo com a orientagdo do Presidente.
Assessor Especial Parlamentar da Presidéncia:

Orientar, assessorar e executar o desenvolvimento das atividades relacionadas a Presidéncia; executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades
do Gabinete da Presidéncia.

Ajudante de Gabinete da Presidéncia Pleno:

Coordenar as atividades do gabinete; planejar e coordenar, por determinac@o do titular do gabinete, as respectivas acdes politicas e legislativas; definir
prioridades e formas de encaminhamento para atendimento das demandas politicas; realizar interlocucido com o corpo técnico da Assembleia de acordo com
a orientacdo do Presidente.

Ajudante da Presidéncia:

Coordenar atividades administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com as orientagdes do Presidente; prestar assisténcia a autoridades em
compromissos oficiais; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Assessor Membro da Presidéncia:

Prestar atendimento aos cidaddos que se dirigem ao gabinete e organizar reunides no local, no ambito da atuagio da Presidéncia; acompanhar o desempenho
das demandas politicas e sociais perante 6rgdos publicos da Unido, Estado e Municipios.
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Assessor Parlamentar Pleno da Presidéncia:
Prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas questdes de sua drea de atuacdo ou conhecimento; desempenhar atividades de apoio a
organizagdo e a coordenacio politico- representativa.

Ajudante Parlamentar da Presidéncia:
Prestar servigos de secretaria, assisténcia e assessoramento direto e exclusivo no gabinete da Presidéncia para atendimento de atividades parlamentares.

Ajudante Parlamentar Junior da Presidéncia:
Prestar servi¢os de apoio, de assisténcia e assessoramento direto e exclusivo no gabinete da Presidéncia para atendimento de atividades parlamentares;

Assistente Parlamentar Intermediério da Presidéncia:
Prestar atendimento interno e captar demandas sociais e de interesse perante a base de atuacdo politica do parlamentar para posterior andlise e elaboracdo de
projeto legislativo, bem como qualquer outra propositura.

Assistente Parlamentar Jinior da Presidéncia:

Acompanhar o andamento de processos de interesse da Presidéncia; acompanhar as matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse da Presidéncia;
controlar o material de expediente; administrar a caixa postal eletrdnica e correspondéncias; operar programas informatizados e manter banco de dados;
receber, orientar e encaminhar o publico atendido; conduzir veiculos; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato do Presidente;

Auxiliar Parlamentar da Presidéncia:
Executar atividades rotineiras e burocrdticas, realizar controle e emissdo de documentos, digitar e organizar servicos de arquivos para atender as necessidades
de infraestrutura relacionadas as dreas administrativas e operacionais e desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXO V A LEI N° 4.209, de 11 de agosto de 2023

ATRIBUICOES DOS CARGOS NATUREZA ESPECIAL
DOS GABINETES DAS VICE-PRESIDENCIAS, DAS SECRETARIAS
DA MESA DIRETORA, DAS LIDERANCAS E
DAS COMISSOES PERMANENTES

ATRIBUICOES

Chefe de Gabinete Parlamentar:

Coordenar as atividades do gabinete; planejar e coordenar, por determinac@o do titular do gabinete, as respectivas acdes politicas e legislativas; definir
prioridades e formas de encaminhamento para atendimento das demandas politicas; realizar interlocucido com o corpo técnico da Assembleia de acordo com
a orientacdo do Parlamentar; tratar de assuntos relacionados a administracdo do gabinete, tais como: frequéncia, férias dos servidores bem como outros
assuntos dessa natureza.

Assessor Especial Parlamentar:
Orientar, assessorar e executar atividades no desenvolvimento das atividades relacionadas ao Gabinete Parlamentar; executar outras tarefas correlatas e
inerentes as responsabilidades do Gabinete Parlamentar.

Ajudante Pleno e Ajudante de Apoio a Atividade Parlamentar
Prestar atendimento aos cidaddos que se dirigem ao gabinete e organizar reunides no local, no ambito da atuagdo parlamentar do Deputado; acompanhar o
desempenho das demandas politicas e sociais perante 6rgdos publicos da Unido, Estado do Tocantins e Municipios.

Assessor Membro:

Analisar as propostas legislativas, tais como, pareceres, votos, requerimentos, recursos, emendas e projetos de lei dentre outros, de acordo com a orientagao
politico-partiddria do Parlamentar.

Assessor de Gestao:

Prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas questdes de sua drea de atuacdo ou conhecimento; desempenhar atividades de apoio a
organizacdo e a coordenacdo politico- representativa; prestar atendimento interno e captar demandas sociais e de interesse perante a base de atuagdo politica
do parlamentar para posterior andlise e elaboracdo de projeto legislativo, bem como qualquer outra propositura.

Ajudante Jinior de Distribuicio de Proposicoes:

Redigir oficios e correspondéncias; elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposic¢des, pareceres, votos, requerimentos, recursos, emendas,
projetos de lei e outros; elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; assessorar o parlamentar nas reunides de
comissdes, audiéncias publicas e outros eventos; acompanhar matérias legislativas e as publica¢des oficiais de interesse do parlamentar; cumprir outras
atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;

Ajudante Intermediario:

Digitar textos e documentos; operar programas informatizados e manter banco de dados; cuidar da preparacdo da correspondéncia; receber, orientar e
encaminhar o publico; administrar a caixa postal eletronica; entregar e receber correspondéncias, processos e documentos; arquivar documentos; atender
telefone; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato.

ANEXO VI A LEI No 4.209, de 11 de agosto de 2023.

TABELA DE REMUNERACAO DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL - CNE
Simbolo Vencimento Representacio Remuneracao
CNE 8.160,35 2.720,12 10.880,47
CNE-1 5.759,95 1.919,98 7.679,93
CNE-2 5.084,64 1.694,88 6.779,52
CNE-3 4.051,82 1.350,61 5.402,43
CNE-4 3.336,80 1.112,26 4.449,06
CNE-5 2.860,11 953,37 3.813,48
CNE-6 2.383,43 794,47 3.177,90
CNE-7 1.668,40 556,13 2.224,53
CNE-8 1.430,06 476,68 1.906,74
CNE-9 1.310,88 436,97 1.747,85
CNE-10 1.191,71 397,24 1.588,95
CNE-11 1.032,82 344,28 1.377,10
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3.3. GABINETE DE DEPUTADO

A movimentacdo de pessoal do gabinete de deputado ¢€ feita utilizando-se o SAAD.

O Sistema SAAD, é um moédulo da Intranet da ALETO que permite, dentre outros, o
gerenciamento das movimentagdes dos servidores do gabinete. Esta acessivel aos servidores por meio da
sua Intranet.

CIDADANIAE
I I I ASSEMBLEIA DESENVOLVIMENTO

LEGISLATIVA DO TOCANTINS NA CASA DO POVO
Principal / Intranet / Intranet / Home D A- A A+
P AL
®w L\
£ &
Assemblela Legislativa do Estado do Tocantins I
Horério de funcionamento: Segunda-feira 3 Sexta-feira, das 8h as 18h
Palscio Deputado Jo3o D'Abreu - Praga dos Girasséis ®
Palmas Tocantins CEP: 77.001-902 ' mﬁmh
=

(63) 3212-5162
Voltar ao topo

A verba destinada ao pagamento de saldrios do Gabinete do Deputado € fixada no percentual
de 100% (cem por cento) do valor da verba dos gabinetes parlamentares dos Deputados Federais, sendo
limitada ao maximo de 65 (sessenta e cinco) Secretarios Parlamentares.

O valor mensal da verba de gabinete parlamentar é de R$ 118.376,13. A verba é destinada
ao pagamento de saldrios dos servidores do gabinete parlamentar.

Legislagdo/Norma: Ato da Mesa (Camera Federal) n® 268/2023
Ato da Mesa Diretora n° 7/2021
Ato da Mesa Diretora n° 11/2022

ANEXO VII A LEI No 4.209, de 11 de agosto de 2023.
TABELA DE CARGOS EM COMISSAO DO GRUPO DE ASSESSORAMENTO POLITICO- PARLAMENTAR - GAPP
DE GABINETE DE DEPUTADO
Denominacao Nivel Simbolo
SP GAPP
SP-1 GAPP-1
SP-2 GAPP-2
SP-3 GAPP-3
SP-4 GAPP-4
SP-5 GAPP-5
SECRETARIO PARLAMENTAR 5P6 GAPP6
SP-7 GAPP-7
SP-8 GAPP-8
SP-9 GAPP-9
SP-10 GAPP-10
SP-11 GAPP-11
SP-12 GAPP-12
SP-13 GAPP-13
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ANEXO VIII A LEI N° 4.209, de 11 de agosto de 2023.

ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSESSORAMENTO POLITICO-PARLAMENTAR DE
GABINETE DE DEPUTADO

ATRIBUICOES

CLASSE -1, SP a SP-5:

Coordenar atividades administrativas; redigir oficios e correspondéncias; cuidar dos servi¢os de viagens e missdes oficiais do parlamentar;
elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposigdes, pareceres, votos, requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e
outros; elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; assessorar o parlamentar nas reunides de
comissdes, audiéncias publicas e outros eventos; acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do parlamentar;
gerenciar o trabalho de assessoria de imprensa do Deputado; promover agdes de relacdes publicas e divulgacao institucional que aproximem
o Gabinete Parlamentar da sociedade, sejam presenciais ou com o auxilio de ferramentas de interatividade; cumprir outras atividades de
apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

CLASSE - 11, SP-6 a SP-9:

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar; acompanhar
as matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do parlamentar; controlar o material de expediente; administrar a caixa postal
eletrOnica; operar programas informatizados; manter banco de dados; digitar textos e documentos; cuidar da agenda do parlamentar; redigir
oficios e cuidar das correspondéncias; receber e abrir correspondéncias; receber, orientar e encaminhar o publico; conduzir veiculos;
cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

CLASSE - 111, SP-10 e SP-13:

Digitar textos e documentos; operar programas informatizados; manter banco de dados; cuidar da prepara¢io da correspondéncia; receber,
orientar e encaminhar o publico; entregar e receber processos e documentos; cuidar do arquivo de documentos; conduzir veiculos; cumprir
outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato.

ANEXO IX A LEI No 4.209, de 11 de agosto de 2023.
TABELA DE REMUNERACAO DOS CARGOS DO GRUPO DE ASSESSORAMENTO POLITICO-
PARLAMENTAR - GAPP DE GABINETE DE DEPUTADO

Simbolo Vencimento Representacao Remuneracao
GAPP 5.437,50 1.812,50 7.250,00
GAPP-1 3.825,00 1.275,00 5.100,00
GAPP-2 3.150,00 1.050,00 4.200,00
GAPP-3 2.700,00 900,00 3.600,00
GAPP-4 2.475,00 825,00 3.300,00
GAPP-5 2.250,00 750,00 3.000,00
GAPP-6 2.025,00 675,00 2.700,00
GAPP-7 1.800,00 600,00 2.400,00
GAPP-8 1.575,00 525,00 2.100,00
GAPP-9 1.462,50 487,50 1.950,00
GAPP-10 1.350,00 450,00 1.800,00
GAPP-11 1.237,50 412,50 1.650,00
GAPP-12 1.125,00 375,00 1.500,00
GAPP-13 1.032,82 344,28 1.377,10

Legislagdo/Norma: Lei n° 4209/2023.

4. POSSE - ASSESSORIA DO DEPUTADO

A posse é a investidura em cargo publico, mediante assinatura do Termo de Posse,
decorrente de nomeagao, pelo qual o investido aceita as atribui¢des do cargo que passa a ocupar.

O nomeado tem até 30 (trinta) dias para tomar posse, podendo prorrogar por igual periodo
mediante requerimento.

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007
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Para iniciar a preparacdo da documentagao do servidor acesse as informagdes necessarias no
site da ALETO, no menu Intranet -> Formuldrios:

"III v o f

ASSEMBLEIA tituciona Comu 30~ Intranet v

LEGISLATIVA DO TOCANTINS

CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO
NA CASA DO POVO

Portal do Servidor

PARTICIPE SAPL
ESCOLA DO QR
LEGISLATIVO DA CONSULTA DE NOVOS ACOMPANHE A NOSSA e o
DOTOCANTINS | \NTEDECSE PARA CURSOS PROGRAMAGAO NA TV! A 2 Webmail
Acesso a informacao
Relatar Erro
m’-a», ' A .
. g meec Validar Contracheque >aod
a7
4 Caz lCO LEGIS Sa de
<
u glie GED
3 O deputiggrmiiarios ’B),
. - Presiden el GUE

4.1. IMPEDIMENTOS PARA POSSE

E vedada a posse no cargo em comissao para:

a) exercer cargo, emprego ou funcio publica (salvo na condi¢do de cedido(a)
para a Assembleia Legislativa);

b) possuir vinculo empregaticio com empresa privada e/ou desempenhar
quaisquer atividades em local e horédrio incompativeis com o exercicio do
cargo em comissdo, sem a devida comprovacdo da compatibilidade,
respeitado, em qualquer caso, o limite acumulado da jornada de trabalho de
60 (sessenta) horas semanais;

c) estar de licenga sem remuneracao ou com contrato de trabalho suspenso;

d) participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada
ou ndo personificada e exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista,
cotista ou comanditario;

e) ser proprietdrio (a) de firma individual;

f) exercer cargo eletivo;

g) perceber proventos de aposentadoria por invalidez ou auxilio-doencga;

h) indicar dados incorretos, conforme documentos, referentes a Consulta a
Qualificacdo Cadastral no eSocial;

1) sofrer penalidade que impossibilite a investidura em cargo publico;

J) ndo atender aos requisitos da Sumula Vinculante n° 13 do Supremo Tribunal
Federal.

k) os cargos do Gabinete Parlamentar antes de decorridos 60 (sessenta) dias de

sua exoneragdo, ressalvados os casos de afastamento ou reassungdo do
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Parlamentar, reestruturacdo e/ou alteracdo de nomenclatura dos cargos
comissionados;

1) aqueles em cargo, emprego ou fungdo publica, neste Estado ou nos seus
Municipios, na Unido, no Distrito Federal, em outro Estado da Federagdo ou
seus Municipios, abrangendo a Administra¢do Direta e Indireta, mesmo que
se encontrem em licenca sem remuneracdo ou com contrato de trabalho
suspenso, exceto quando se tratar de sessdo de servidor, mediante
requerimento do Presidente da ALETO;

m) aqueles que devem prestacdo de contas, referentes a cargos ocupados
anteriormente;

n) os menores de 18 (dezoito) anos, ainda que emancipados;

0) aqueles que nao estdo em gozo dos direitos politicos.

4.2. ADMISSAO

A admissao do servidor obedecerd o seguinte rito:

Publicacdo do Ato de Nomeacao

Apresentacdo da documentagdo junto
a CORCA

Exercicio com inicio a partir da data
da Posse, ou 1° dia util do més
subsequente ao fechamento da folha
de pagamento.

Portaria da Presidéncia n° 17/2022
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4.3. FORMULARIOS

Os formularios devem ser completamente preenchidos, assinados, datados e entregues, no
momento da posse, na CORCA, no anexo da ALETO.

"III v @ fA

ASSEMBLEIA Intranet >

LEG /A DO TOCANTINS

Formularios e Manuais

Cargos em comissdo

1.0 - Check list

1.4 - Declarago do Deputado
2.0 - Cadastro Inicia

3.0 - Indicago para o Cargo

4.0 - Declaragdo de Exercicio

4.1 - Declarago de Exercicio Continuo

4.3.1. CHECK LIST - DOCUMENTOS POSSE

Verifique se a pessoa a ser nomeada estd apta imprimindo a lista de verificacdo dos
formuldrios e documentos necessarios para a posse: Check List.

CHECK LIST

Tipo de Posse: | 1* Nomeagdo I Posse Reduzida

Nomeagao com quebra de
vinculo

Nome:

DOCUMENTACAO

DADOS PESSOAIS

Ato de nomeagido

Foto 3x4

RG

CPF

PIS / PASEP

Reservista (Homens até 45 anos)
Certidio de Casamento
Comprovante de residéncia
Declaracio IRRF

Conta bancana

Qualificacdo cadastral
DECLARACOES

Cadastro Inicial

Indicac3o para o Cargo

Declaracio de Exercicio

Declaracdo de Exercicio Continuo
Declaracio de Aptidio Legal
Declaracio de N3o Acumulacio
Declaracdo Ficha Limpa
Autonzacido de Acesso IR
Declaracio de Bens e Rendas
Declaracdo de Residéncia
Declaracio de N3o Inscric3o no PIS/PASEP
Declaracio de Compatibilidade de Jormada de Trabalho — Gabinete
Declaracio de Compatibilidade de Jomada de Trabalho - Emprezador
CERTIDOES

Certidio criminal da Justica Federal
Certidio criminal de Justica Estadual
Certidio de Quitac3o Eleitoral
Certidio de Crimes Eleitorais
Certidio de Quitacio Militar
Certidio de Contas TCU

Certidio de Contas TCE

D tacdo a ser apr

- 1* Nomeacio: todas
- Pozse Reduzida: Declarag3o de exercicio; Indicagio p/ cargo; e Quitagio Eleitoral
- Nomeacio com quebra de vinculo: Declaragdes; Certiddes; e Qualificagdo Cadastral

- Alteracio de nivel de Azsessor Parlamentar nio é necessario nenhuma documentagio
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Nao serd aceita documentacao incompleta e somente serd concedida Posse ao servidor apds
o fornecimento de todos os documentos descritos no Check List.

Portaria da Presidéncia n® 17/2022

4.3.2. TIPO DE POSSE

CHECK LIST

Nomeacio com quebra de

Tipo de Posse: 1* Nomeagio Posse Reduzida .
vinculo

Documentagiio a ser apresentada:
- 1" Nomeacio: todas

- Posse Reduzida: Declaracido de exercicio; Indicagdo p/ cargo; e Quitacdo Eleitoral
(validade 30 dias)

- Nomeacio com quebra de vinculo: Declaracdes; Certiddes; e Qualificagiao Cadastral

- Alteracio de NIVEL de Secretirio Parlamentar ndo ¢ necessario nenhuma
documentagdo

43.2.1. 1*NOMEACAO

Quando o pessoa a ser nomeada ndo teve nenhum tipo de vinculo empregaticio com a
ALETO.

Para tanto o mesmo deve apresentar toda a documentacao relacionada no Check List: Dados
Pessoais; Declaracdes; e Certidoes.

4.3.2.2. POSSE REDUZIDA

A posse reduzida ocorre quando o servidor estd sendo exonerado e nomeado, na mesma data.

Sendo assim a documentacdo devera ser somente: Declaracao de Exercicio; Indicagdo p/
cargo; e Quitacdo Eleitoral.

4.32.3. NOMEACAO COM QUEBRA DE VINCULO

Este tipo de nomeacao ocorre quando hd um intervalo de dias entre a exoneracao e nova
nomeacgdo do servidor, vedada a posse antes de decorridos 60 dias de sua exoneragao.

Legislagdo/Norma: Ato da Mesa n° 7/2019

Neste caso a documentacgao serd: Declaracoes; Certiddes; e Qualificacdo Cadastral.

4.3.3. DADOS PESSOAIS

Devem ser apresentados os documentos originais acompanhados de cOpias legiveis dos
seguintes documentos:

Ato de nomeacio: copia do didrio em que o ato administrativo foi publicado;
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Foto 3x4: 1 fotografia 3x4 recente;
RG: documento de identidade com foto;
CPF: imprimir o comprovante no site:

https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPub

lica.asp

PIS/PASEP: quem ja foi cadastrado no PIS/PASEP, mas ndo possui o comprovante, seguir
as orientagdes abaixo:

- Se trabalhou em institui¢@o privada, solicitar a Caixa Econdmica Federal a emissao do PIS;

- Se trabalhou em institui¢d@o ptiblica, solicitar a emissdo do PASEP no Banco do Brasil.

Certificado Militar: obrigatério para homens com até 45 anos de idade. O Certificado de
Alistamento Militar somente serd aceito se o prazo de validade ndo estiver vencido;

Certidao de Casamento: se casado no civil. Para o divorciado ou separado apresentar a
certiddo com a respectiva averbagao;

Comprovante de residéncia: com data recente, em nome do empossado, do conjuge ou dos
pais. Se, em nome de terceiros, anexar “Declaracdo de Residéncia” reconhecida sua firma na respectiva
declaracdo ou anexar uma cépia do documento de identidade com a mesma assinatura;

Declaracao de IRRF: cépia da dltima Declaragdo de Ajuste Anual (Imposto de Renda)
apresentada a Receita Federa, inclusive o respectivo recibo. Os isentos devem apresentar a Declaracdo de
Bens e Rendas. Em caso de divida, acesse:

https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/Atrjo/ConsRest/Atual.app/index.asp

Conta bancaria: cépia de comprovante dos dados bancarios (cabecalho do saldo/extrato ou
declaracdo do banco). A conta devera ser obrigatoriamente do Banco Santander;

Qualificacdo cadastral: consulta emitida no sistema do eSocial com os dados corretos,
conforme estado civil e documentos. Os dados que constam no formuldrio substituem as copias do CPF e
PIS/PASEP. Ela é obrigatéria.

« C | @ consultacadastralinss.gov.br/Esocial/pages/indexxhtmjsessiomd=GvnXZRRScs2kCMXC52 L JhnKhnfgZ6PT2PenQBIWAFMI-55131488 g o

"leSocial

Consultar qualificagao de dados cadastrais

* Nome:
* Data de Nascimento: DOMMIAARA
*CPF:

* NIS (NITIPISIPASEP):

| Adicion

CAIXA PETS Lol (O frvminaasoas  emr
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Orientacoes
CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL

O eSocial € um projeto do Governo Federal que visa unificar o envio de informagdes pelo empregador em
relac@o aos trabalhadores que lhe prestam servigos remunerados.

O aplicativo de "Consulta Qualificacdo Cadastral" permite ao usudrio verificar se o Cadastro de Pessoa
Fisica-CPF e o Numero de Identificacao Social-NIS (NIT/PIS/PASEP) estao aptos para serem utilizados
no eSocial.

Aproveitamos a oportunidade para reforcar que para um nimero reduzido de trabalhadores, deve ser
utilizada a op¢do de consulta on-line. Com essa acdo, a empresa obterd resultados mais rdpidos e serd
desonerada a aplicac¢do em lote.

Esta disponivel para utilizag¢@o pelo usudrio o médulo de ""Consulta Qualificagd@o on-line'’ que permite até
10 (dez) consultas simultdneas e pode ser utilizado por empregados, empregadores, contribuintes
individuais, etc.

Para tanto, deverao ser informados nome, data de nascimento, nimero de CPF e NIS do trabalhador. Apds
a verificacdo cadastral, o aplicativo retornara o resultado para o usudrio sobre a validagcdo de cada campo
informado (nome, data de nascimento e nimeros de CPF e NIS) com os dados constantes das bases CPF e
CNIS, informando quais os campos estdo com divergéncias.

Nos casos de divergéncias nos dados informados, o aplicativo apresentard as orientagdes para que se
proceda a correcao.

n.n

- Divergéncias relativas ao CPF (situacdo "suspenso”, "nulo" ou "cancelado"”, nome ou data de nascimento
divergente) - o aplicativo apresentard a mensagem orientativa de onde deverd requisitar a alteracdo dos
dados;

- Divergéncias relativas ao NIS (CPF ou data de nascimento divergentes) - o usudrio devera estar atento,
pois a orientagdo serd dada de acordo com o ente responsavel pelo cadastro do NIS (INSS, CAIXA ou
BANCO DO BRASIL).

IMPORTANTE:

As alteracdes cadastrais efetuadas pela CAIXA ou pelo Banco do Brasil serdo reconhecidas pelo Aplicativo
em até sete (07) dias ap0s o ajuste.

Possiveis Resultados na Consulta

Mensagem Orientacao
Os dados estao corretos Qualificagao correta
PIS com data de nascimento divergente Dirija-se a uma agéncia da Caixa Economica
PIS sem CPF Federal para regularizagcdo
PASEP com dafa de nascimento divergente Dirija-se a uma agéncia do Banco do Brasil para
PASEP sem CPF regularizagdo

O nome existente no cadastro do CPF é:

FULANO DE TAL Dirija-se a uma agéncia do Banco do Brasil,
Correios ou a Receita Federal para regularizagdo

A data de nascimento informada € diferente da
existente no Cadastro CPF
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44. CADASTRO INCIAL

 OBER LEGIILATIVO CADASTRO INICIAL

Foto 3x4
|
Nome:
CPF: Sexo: “Mou_F
Cargo:
Grau de mstrugdo:

. Analfabeto, inchusive o que, embora tenha racebido instrugzo, n3o se alfabstizou

At 0 5° ano incompleto do ensino fundamental (antiza 42 :ene) ou que :2 tenh2 alfabetizado sem ter
frequentado escola regular

. 5° ano completo do ensino fundamental

_ Do 6° 20 &° ano do Enzino Fundamental incompleto (antiga 3* 2 8* serie)

. Ersino fundamental completo

_ Ensino Medio completo Formag2o Espacialidade:

Estado civil: Raca e cor:
) Solteiro — Branca
_ Casado — Preaa

1 Divorcizdo L Parda (parda ou declarada como mulata, cabocla, cafuza, mameluca ou
mestica de negro com pe:asoa de OUtra Cor ou r2g2)

L Amarela (d2 origem japone:2, chinesa, coreana e &4c)
[ Indigen2
Tem conta bancaria no Santander: (| Simou . No | Se “SIM™, anexar comprovante legivel

_ Viavo

Telefone:
Email:
Assumo ntetra responsaotiidade pelas mtormagoes prestacas e autennicadace das copias dos Documentos

entregues
Declaro estar ciente de que 2 falsidade nas informacdes acima implicara n2s penalidades cabiveis,
previstas no Artigo 299 do Codigo Penal

Em:

Asumatura

Observacoes:
v' A apresentagdo de cépia de documento de escolaridade é facultativa
v Se solteiro néo é necessdrio apresentar copia da Certiddo de Nascimento

v Caso ndo tenha conta no Santander entregaremos formuldrio para abertura de conta
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4.5. DECLARACOES

Entregar as declaracdes impressas devidamente preenchidas e assinadas pelo nomeando,
sendo:

Legislagdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018
Lei n® 1818/2007

4.5.1. INDICACAO PARA CARGO EM COMISSAO

Neste formuldrio o Deputado, Ajudante de Gabinete da Presidéncia Pleno ou a pessoa
indicada pelo Deputado ird informar qual a carga horaria do servidor e local em que o mesmo prestard o
Servico;

INDICAGAO PARA O CARGO EM COMISSAO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS
Diretoria de Pessoal

Nome: Clique aqui para digitar texto.

CPF: Clique aqui para digitar texto. l Data de nascimento: Clique aqui para digitar texto.

Deputado (3): Clique aqui para digitar texto

[ Servidor sem vinculo com o servigo publico
O Servidor cedido com opgdo pela remuneragdo do orgdo cedente: X Cedente X Cessionario
X Servidor nomeado em cargo comissionado

Cargo: Clique aqui para digitar texto.

LOCAL DE EFETIVO EXERCICIO DO INDICADO (selecionar apenas uma opgao)

J Gabinete em Palmas
[ Representacdo politica no municipio de Clique aqui para digitar texto
O Projegdo nos municipios do Estado (preencher abaixo o enderego do escritorio politico)

Enderego: Clique aqui para digitar texto
Bairro: Clique aqui para digitar texto Cidade: Clique aqui para digitar texto UF:

CEP: Clique aqui para digitar texto. Fone(s): Clique aqui para digitar texto

Estou ciente de que:
4 O servidor sem vinculo cumprird jornada de trabalho correspondente ao orgdo de origem.
4 O servidor nomeado em cargo comissionado cumprira jornada de trabalho de:

[J 40 horas semanais

[ 30 horas semanais, sendo:
[0 de 08:00 as 14:00
[0 de 12:00 as 18:00

4 O servidor lotado em gabinete parlamentar tem por finalidade a prestacdo de servigos direto e exclusivo ao
gabinete parlamentar.

Palmas-TO, aos / /

Assinatura do(a) Deputado(a)

Legislagdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2019
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4.5.2. DECLARACAO DE EXERCICIO

Informa a data do inicio de exercicio do servidor.

O nomeado tem o prazo de 15 (quinze) dias para o inicio do exercicio no cargo publico,
prorrogdvel por igual periodo, contados da data da posse ou no primeiro dia util do més subsequente ao
fechamento da folha de pagamento.

Existem 2 (dois) tipos de “Declaracdo de Exercicio™:

- Quando houver quebra de vinculo:

ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO

DECLARACAO DE EXERCICIO

Declaro que -, inscrito(a) no CPF/MF n° , nomeado(a) para o cargo
em comissdo de através do Decreto Administrativo n® , publicado no Diério da
Assembleia n° , encontra-se em efetivo exercicio desde de de 2023.

GABINETE , em Palmas/TO, aos dias do més de de 2023.

Deputado Estadual

- Quando nao houver quebra de vinculo:

ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO
DECLARACAO DE EXERCICIO
Declaro que . inscrito(a) no CPF/MF o° , matricula n°
nomeado(a) para o cargo em comissdo de através do Decreto Administrativo n®
publicado no Diario da Assembleia n° . encontra-se em efetivo exercicio desde

de de 2023.
Informamos que o(a) referido(a) servidor(a) continuou no exercicio regular das
suas atividades, ndo havendo quebra de vinculo de trabalho pela alteragdo do cargo.
GABINETE , em Palmas/'TO, aos dias do més de de 2023.

Deputado Estadual

Legislacdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018
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CARGO EM COMISSAO

PUBLICO

DECLARACAO DE APTIDAO LEGAL
AT LTATA B0 ToEANTES PARA POSSE EM CARGO EM COMISSAO

Nome: FULANO DE TAL

CPF: 111.111.111-11

Declaro, sob as penas da lei:

a) ndo participar de geréncia ou administragdo de empresa privada, de sociedade civil, salvo nos

Thos de admi 30 e fiscal de emp ou entidades em que o Estado participe direta ou
indiretamente do capital social e de sociedades cooperativas, sendo-lhe vedado exercer o
comércio, exceto na qualidade de acionista, quotista ou comanditario (art. 134, X, da Lei n°
1.818/2007);

b) ndo perceber proventos de aposentadoria por invalidez ou auxilio-doenca (art.37, § 10,
Constituigdo Federal):

<) ndo estar em gozo de licenca sem remuneragio ou com contrato de trabalho suspenso (Decisdo
do TCU n° 255/1998 e Acérdio 249/2005 — Plenario TCU e art. 103, da Lei n° 1.818/2007);

d) estar em pleno gozo dos direitos politicos (art. 15 — Constituigdo Federal);

@) estar ciente de que prestar declaragdo falsa é crime, nos termos do art. 299 do Codigo Penal;

f) comprometo cumprir fielmente as fungdes, os deveres e atribuigdes do cargo;

g) ndo ter sofrido penalidade que impossibilite a dura em cargo publico (art. 160, Lei
1.818/2007).

h) estar ciente da necessidade de commmicar a Diretoria de Pessoal da Assembleia Legislativa

do Estado do Tocantins qualquer alteragio que venha a ocorrer em desacordo com os itens

acima citados e com as demais determinagdes legais vigentes.

Palmas'TO, aos _ >+ 02 ;202 g

Assinatura
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4.5.3. DECLARACAO DE APTIDAO LEGAL PARA POSSE EM

Legislagdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018

DECLARAGAO DE NAO ACUMULAGAO
DE CARGOS PUBLICOS

Eu, Clique aqui para dig

exto., nscrito(a) no CPF sob o n® C

aqui para digit

DECLARO perante a Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins, consoante o disposto
no § 4°, do art. 14, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, sob pena de responsabilidade
civil e administrativa, que nio exergo, nem me encontro na inatividade em cargo, emprego

ou fungio publica, neste Estado ou nos seus Municipios, na Unido, no Distrito Federal, em

outro Estado da Federagio ou seus Municipios, ab: do a Admmi 30 Direta e
Indireta.
Estou ciente da idade de icar ao Dep to de Pessoal da Assembleia

Legislativa do Estado do Tocantins qualquer alteragio que venha a ocorrer em desacordo

com o que foi declarado e com as demais determinagdes legais vigentes.

Palmas-TO, Clique aqui para inserir uma data..

Assinatura

4.54. DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO

Legislagdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018
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4.5.5. DECLARACAO DE FICHA LIMPA

DECLARACAO

Eu Clique aqui para digitar texto., Iscrito (2) no CPF 30b 0 B° Clique aqui paca digite
exto, declaro ter pleno conbecimento do disposto 2 Lei Complementar Federal n® 135, de 4 de junho
de 2010, e n2 Lei n* 2744, de © de agosto de 2013, regulamentada pelo Decreto n° 167, de 5 de
setembro de 2013

Declaro n3o incorrer em renhuma das hipoteses de impadimento para 2 investidura
em cargo pablico, exercicio da furg2o comissionada ou contrato d emprago publico n2 2dministragio
publica direta e indireta dos Podere: do Estado disciplinada no Decreto r° 4.883.2013.

Assumo, outrossim, 0 compromis:o de Comumicar 20 meu superior hierarquico
eventual impadimento superveniente 203 atos de minka 2dmis:30 no servigo publico.

DECLARO, finalmente, sob minha responsabilidade pessoal, n2 conformidade da
Lei Federal o 7.115, d2 29 de agosto de 1983, e o artigo 209 do Codigo Penal (Falsidade Ideolégica),
que 23 informagdes aqui prestadas 3o verdadeiras

Palmas/TO, 205 Clique aqui para inserir uma data..

Assmatura

Legislagdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018

4.5.6. DECLARACAO DE AUTORIZACAO DE ACESSO AOS
DADOS DO IRRF

AUTORIZACAO DE ACESSO AOS DADOS DE BENS E
RENDAS DAS DECLARACOES DE AJUSTE ANUAL DO
... IMPOSTO DE RENDA PESSOA FISICA

DRBTORIA DRTESOAL (conforme Anexo II da Instrugio Normativa TCU N° 67, de 6 de
julho de 2011)
NOME: FULANO DE TAL [cPF: 11nnLi-1

AUTORIZACAO

Autorizo, para fins de cumprimento da exigéncia contidano art. 13 daLei 8.429, de
1992, e no art. 1° da Lei 8.730, de 1993, e enquanto sujeito ao cumprimento das obrigagdes
previstas nas referidas normas, o Tribunal de Contasda Unido - TCU a ter acesso aos
dados de Bens e Rendas exigidos nasmencionadas Leis, das minhas Declaragdes de
Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica e das respectivas retificagdes apresentadas
a Secretaria da Receita Federal do Brasil.

Palmas/TO, aos_ 2%/ i 202

Legislagao/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018



4.5.7. DECLARACAO DE BENS E RENDAS
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Para aqueles que ndo apresentaram a Declaracdo de IRRF e informaram ser isentos de

apresentar a Declaracdo. O setor de pessoal confirmard a informacao no site da Receita Federal.

=

DECLARACAO DE BENS E RENDAS

ASEAGLIIA LECHLATIVA DO TOCANTNS
DRETORA D PO

Eu,_FULANO DE TAL JCPF..111.111.111-11
em cumprimento 3 Lei o 8.730/93, declaro que:
[JApresentei a Declaragio de Ajuste Anual (Imposto de Renda), Exercicio 5
Ano-Calendirio & anexo copia assinada em todas as piginas
[W]E=tou isento da apresentagio da Declaragio de Ajuste Anual (Imposto de Renda),
Exercicio 2021 _, Ano-Calendirio 2020
A situagio atual dos meus bens € a segunte:
[EN3o possuo bens;
[JPossuo o relacionados abaixo;
< [JPermanecem os bens constantes da iltima Declaragio de Ajuste Anual (Imposto
< de Renda);
&; [Relaciono abaixo as alteragdes ocomidas em meus bens constantes da iltima
8| Declaragio de Ajuste Anual (fmposto de Renda)
K] io de bens Valor (RS)
g
g
g
4
£
S
>
2
g Declaro ainda que:
£ [E]Nio percebo rendimentos;
E [JPercebi apenas os rendimentos da Assembleia Legislativa do Tocantins;
[OJPercebi os rend dos na dltima Declaragio de Ajuste Anual
(Tmposto de Renda);
I | [JPercebo os rendimentos abaixo discriminado: (ndo relacionar o5 rendimento
percebidos pela Assembleia Legizlativa do Tocantins)
Fonte pagadora Total auferido no Ano-Base
Data: _ 24 03 /202

4.5.8. DECLARACAO DE NAO INSCRICAO NO PIS/PASEP

Legislagdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018

TN

o

ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO

DECLARACAO DE NAO INSCRICAO NO PIS/PASEP

En, Clique aqui para digitar texto., inscrito(a) no CPF sob n° Clique aqui para digitar

Estado do Tocantins, que nio sou inscrito participante no PISPASEP.
Por ser verdade firmo a presente declaragdo, sob a3 penas da Lei a veracidade das

Palmas-TO, a0z Clique aqui para inserir uma data..

Legislagdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018



4.5.9. DECLARACAO DE RESIDENCIA

DECLARACAO DE RESIDENCIA

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTING
DOSTOMIA 05 PRSSOAL

Eu. BELTRANODETAL portador do
CPF n* 7] , declaro perante a Diretona de Pessoal da Assembleia Legislativa do
Estado do Tocantins, que

Nome: FULANO DE TAL CPF: 111.11L111-11

Reside no:

Endereg ARSE®99 ALSLOTEOQ

Baimo: ST SUDESTE Cidade: PALMAS Ur:- 10

CEP:  77.000-000

Declaro amda estar ciente de que:

a) as informagdes aqui prestadas sdo passivels de venficagio;

b) prestar declaragio falsa @ crime, nos termos do Axt. 299 do Codigo Penal Brasileiro.
Palmas-TO, % ¢ _® ;22

Anexar:
1. as mformagdes aqu prestadas sio passi\'eAe verificagdo, em nome do declarante;
2. copia autenticada da identidade do decl ou h sua fima.

Assinatura com firma reconhecida ou
anexar uma copia do documento de
identidade com a mesma assinatura.
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Legislagdo/Norma: Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018

4.5.10. DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DE JORNADA

DE TRABALHO - DEPUTADO

>3

FSTADO DO TOCANTINS
FODER LECASLATIVO

i DECLARACAO
VINCULO C/EMPRESA PRIVADA

a

Nome da pessoa indicada para cargo em comissdo:
Clique aqui para digitar texto.

CPF: Clique aqui para digitar texto | Sexo:OMoulOF

Cargo: Clique aqui para digitar texto

Gabinete: Clique aqui para digitar texto.

Declaro estar ciente de que:

1. a pessoa acima indicada ocupa emprego em empresa privada, conforme declaragdo original do
drgdo empregador em anexo que contém jomada de trabalho semanal e horario de exercicio das
atividades;

2. conforme dispde o § 1° do art. 19 da Lein.® 1.818:2007, “o ocupante de cargo em comissdo ou
fungdo de confianga submete-se a rezime de integral e de exclusiva dedicag3o ao servigo, podendo
ser convocado sempre que houver interesse da Adminiswragdo Pablica™;

3.deacordocomoart 19daLein®1.8182007 c/c o art. 1°do Ato daMesan ® 052019, a jornada
de wabalko dos ocupantes do Cargo em Comiss3o de Secretirio Parlamentar é de 40 horas
semanais; &

4. conforme dispde o § 4° do art. 3° da Resolugdo n® 358/2021, é permitido 2o servidor, ocupante
de cargo Secretirio Parlamentar o exercicio de atividade de natureza privada, com ou sem
remuneragdo, desde que ndo haja incompativilidade de horario.

Informo que o{a) servidor(z) cumprira 2 sua jormada de trabalho de:
[ 40 horas semanais: Inicio Clique aqui para digitar texto. Fim Clique aqui para digitar texto.

[ 30 horas semanais: Inicio Clique aqui para digitar texto. Fim Clique aqui para digitar texto.

Observagdo: Cligue aqui pars digitar texto

Palmas, Clique aqui para digitar texto. de Clique aqui para digitar texto. de 2022.

Deputado
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4.5.11. DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DE JORNADA
DE TRABALHO - EMPREGADOR

) DECLARACAO
VINCULO C/EMPRESA PRIVADA

l Dt. Admissdo:

Declaro estar ciente de que:

1. a pessoa acima indicada ocupa emprego em empresa privada, conforme declaragio original do
Grgdo empregador em anexo que contém jomada de trabalho semanal e hordrio de exercicio das
atividades;

2. conforme dispde o § 1° do art. 19 da Lei n® 1.818/2007, “o ocupante de cargo em comiss3o ou
fungdo de confianga submete-32 a regime de integral e de exclusiva dedicagdo a0 servigo, podendo
ser convocado sempre que houver interesse da Administrago Pablica™;

3.deacordocomoart 19daLein®1.8182007 c/c o art. 1°do Ato da Mesan ® 0572019, a jomada
de trabalho dos ocupantes do Cargo em Comiss3o de Secretirio Parlamentar é de 40 horas
semanais; e

4. conforme dispde o § 4° do art. 3° da Resolugdo n® 3582021, é permitido 20 servidor, ocupante
de cargo Secretirio Parlamentar o exercicio de atividade de natureza privada, com ou sem
remuneracio, desde que ndo hzja incompatibilidade de hordrio.

Informo que o{a) servidor(a) cumprira a sua jormada de trabalho de:
[ 40 horas semanais: Inicio Cli

[ 30 horas semanais: Inicio Cli

Obzervagio:

Palmas,

Assinatura

Carimbo CNPJ:

4.5.12. DECLARACAO DE REMUNERACAO

O segurado empregado, inclusive o doméstico, que possuir mais de um vinculo, deverd
comunicar a todos os seus empregadores, mensalmente, a remuneragdo recebida até o limite méximo do
saldrio de contribuicao, envolvendo todos os vinculos, a fim de que o empregador possa apurar corretamente
o salério de contribuicao sobre o qual deverd incidir a contribui¢@o social previdenciaria do segurado, bem

como a aliquota a ser aplicada (Instru¢ao Normativa RFB n° 2110, de 17/10/2022).

— DECLARACAO -
REMUNERACA0 RECEBIDA EM OUTROS VINCULOS

Declaro, sob as penas da lei, a ordem de precedéncia e as remuneragdes que foram ou serio
tributadas por outos empregadores, que devem ser observadas para fins de desconto de minka
contribui3o a Seguridade Social, na forma prevista zo § 1° do art 36 da Instrugio Nomativa RFB
2°2.110, de 2022

Ordem | CNPJ'CPF Categoria
o1 )

02

03

A remmeragio tributads em outras empresas atingiu o limite miximo do salirio de contribuigio?
Osim  ONio

Palmas,

CPFr*

Orientages de preenchimento:

SEGURADO: nome do segurado declarante

CPF: numero de inscrigio no CPF do segurado declarante.

DESTINATARIO: razio social ou nome do empregador que est recebendo a declaragio.
CNPJ/CPF: nizmero e inscrigio o CNPJ ou CPF do empregador que esté recebendo 2 declaragio.

Colurz "ORDEM": informar 2 ordem 2 sequéncia & q o
efetuardo o desconto.

Colura *CNPJ": informar i CNPJ ou CPF

Colura *CATEGORIA": informar 2 categoria (empregado, empregado domestico, trabalhador 2vulso ou
‘conmbuinte individual).

Coluza *RE! A0 informar 30 que foi ou empregador

informado.
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4.6. CERTIDOES

Certiddes de quitacdo (negativa) emitida pelo diversos 6rgdo responséveis pela respectiva
certiddo por meio de acesso a Internet.

4.6.1. Certidao Criminal da Justica Federal

Secdo Judicidria do Estado do Tocantins relativa a feitos criminais.

B ‘L_ JUSTICA FEDERAL ﬁ

j) Tribunal Regional Federal da 12 Regido

Solicitar Certidao

®@ cpF O CNPJ

11111137114

Emitir Certidao Instrugdes de Preenchimento

Legislagdo/Norma: Lei n® 2744/2013

4.6.2. Certidao Criminal da Justica Estadual

Justica Estadual do Tocantins relativas a feitos civeis e criminais.

= Tribunal de Justiga do Estado do Tocantins

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Certidao Judicial Online

Entrar no Sistema
Consuiltar Verificar Validade de Certiddo Judicia | Voltar l

Cadastrar Representante Legal de PJ

re- ! ;
Gadastre se AQUI CPF / CNBdmente numepsd

Consulta Publica M1

Deposito em conta judicial de
precatorio

Fale Conosco

Sessoes de Julgamento Certiddo NEGATIVAemitida com o niimero fa820eb0.
ais Para nova consulta, favor informar o campo acima.
Tutoriais

Validagdo de Documentos

Legislagdo/Norma: Lei n® 2744/2013
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4.6.3. Certidao de Quitacao Eleitoral

Se os dados informados nio conferirem com os do cadastro do Tribunal Superior Eleitoral
(TSE), comparecer ao cartdrio eleitoral para solicitar a correcdo das divergéncias e a nova certidao de
quitacao eleitoral. N@o serdo aceitos o titulo eleitoral e o(s) comprovante(s) de votacao.

Acessibiidade | Ouvidoria | Transparéncia e prestaclo de contas | (]
Tribunal 5 -
Superior Eleitor e elei¢des  Parti i ur udé Leg < ervig E Q

e Eloitoral
E es / Certiddo de quitagdo eleitoral
Eleitor

Certidao de quitacao eleitoral

Autoatendimento do Eleitor

®O0®

Biometria

Emissdo de certidao
Certidoes
Estatisticas do eleitorado Emissdo de certiddo

- Nome do eleitor
Eleitor no exterior

Justificativa eleitora

Ndmero do titulo ou CPF

Local de votagdo/zonas
eleitorais

Data de nascimento (%

Nome da mae

Néo consta

Nome do pai

Nio consta
5 protegido por reCAPTCHA ( Privacidade - Termos )
Gestor responsavel

Emitir

Legislagdo/Norma: Lei n® 2744/2013

4.6.4. Certidao de Crimes Eleitorais

Tribuns
. Supacior Eleitor e eleigdes Q
el Enitorst

.t

Eleitor

Certidao de crimes eleitorais
EOEO

Emissdo de certiddo
Certiddes

Nome do eleitor
Namero do titulo ou CPF
Data de nascimento 7

Nome da mie
Nao consta
Tags
Nome do pai
Nio consta
Gestor responsavel protegido por reCAPTCHA ( Privacidade - Termos

Emitic

Legislagdo/Norma: Lei n® 2744/2013

4.6.5. Certidao de Quitacao Militar
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SUPERIOR
TRIBUNAL
MILITAR
EY s T I T e T T

Menu Certiddo Negativa
Emitir Certiddo Negativa [ Emitr Certidao em Lote ” Autenticar Cert

Emitir Certiddo Negativa
Nome completo: [ ]
Nimero do CPF: CIC I I ]

- |l

Nome completo da mae:

rcux/ 9
.
Digite o texto da imagem acima:

Némero de Certidoes Emitidas: 26106240 m

Este sevico efetua o download da Cenid3o Negativa emitida pela Justica Militar da Unido, em formato
POF, para visualizac3o ou impressao.

ACentid3o Militar Estadual € emitida pelo Tribunal de Justica do Estado (TJ), e no caso dos Estados do Rio
Grande do Sul (RS), Minas Gerais (MG) e S30 Paulo (SP). pelos Tribunais Militares proprios que fornecem
3 citada Cenid3o, ser nos segui c

Certid3o Miitar Estadual Rio Grande do Sul (RS)
Certdao Miitar Estadual Minas Gerass (MG)

Certdao Miitar Estadual S3o Paulo (SP)

Legislagdo/Norma: Lei n® 2744/2013
4.6.6. Certidao de Contas TCU

TCU Seja bem-vindo ao Sistema de Contas Irregulares @Ajuda [ Fale conosco

Lista de contas irregulares  Lista eleitoral ~ Emitir certiddo negativa  Verificar certiddo emitida

Emitir certiddo negativa

w Certiddo: (2 Opgéo: CPF:

& tas julgadas irregulares CNPJ o CPF 111.111.111-11

ontas julgadas irregulares com
implicagdo eleitoral
Limpar

Legislacdo/Norma: Lei n® 2744/2013



4.6.7. Certidao de Contas TCE

Certidao Negativa de Contas

Lﬂ‘ Tribunal de Contas do Tocantins

| @) DY Validarcio de Certidao

OCANTINS

CPF:
111.111.111-11
Data de Nascimento:
11/11/1111

\/ N&o sou um robd

-

Obs: Para 2 emiss3o da certid3o negativa € necessério que o navegador esteja configurado com permiss3o para exibicdo popups.

34

Legislagdo/Norma: Lei n® 2744/2013
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5.  POSSE - EFETIVO/REQUISITADO

O servidor requisitado tem que se apresentar na CORCA apds a publica¢do da portaria de

lotacdo no Didrio da Assembleia Legislativa, para desempenho de suas atribui¢des, nos seguintes prazos:
- até 10 dias a partir da data de vigéncia, sem prejuizo da remuneracao;
- entre os dias 11 e 17, com remuneracao contada a partir da data de apresentacio;

- ap6s o dia 18, se ndo se apresentar, terd sua disposicao cancelada.

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007
Portaria n® 17/2022 - P

O servidor que se encontra em Licenga p/ Tratar de Interesse Particular ndo pode ser
requisitado.
Legislacdo/Norma: Parecer n® 38/2022-PGA/AL

A documentagdo necessdria para o requisitado tomar posse é a constante no Check List

disponivel no site da ALETO:

CHECK LIST

Nomeacao com quebra de

Tipo de Posse: 1 Nomeacio Posse Reduzida vinculo

[Nome:

DOCUMENTACAO

DADOS PESSOAIS

Ato de nomeagio

Foto 3x4

RG

CPE

PIS / PASEP

Reservista (Homens ate 45 anos)
Certidio de Casamento
Comprovante de residéncia
Declaracio IRRF

Conta bancana

Qualificacio cadastral
DECLARACOES
Cadastro Imicial
Indicac3o para o Cargo
Declarac3o de Exercicio
Declaracdo de Exercicio Continuo
Declarac3o de Aptidio Legal
Declaracdo de N3o Acumulacio
Declarac3o Ficha Limpa
Autonzac3o de Acesso IR
Declaracio de Bens e Rendas
Declarac3o de Residéncia
Declaracdo de N3o Inscnic3o no PIS/PASEP

Declarac3o de Compatibilidade de Jormada de Trabalho — Gabinete
Declaracio de Compatibilidade de Jormada de Trabalho - Empregador
CERTIDOES

Certidio ciminal da Justica Federal
Certid3o criminal de Justica Estadual
Certidio de tac3o Eletoral
Certid3o de Crimes Eleitorais
Certidio de Quitacio Militar
Certidio de Contas TCU
Certidio de Contas TCE

Documentacgio a ser apresentada:

- 1* Nomeacio: todas

- Pozse Reduzida: Declaragdo de exercicio; Indicagio p/ cargo; e Quitagio Eleitoral

- Nomeacio com quebra de vinculo: Declaragdes; Certiddes; e Qualificagdo Cadastral

- Alteracio de nivel de Assessor Parlamentar n3o é necessario nenhuma documentagio
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6. POSSE - DEPUTADO

O(A) deputado(a) eleito(a) para a 10* Legislatura deve ficar atento as seguintes providéncias,
a fim de tomar posse no dia 1° de fevereiro de 2023:

Preencher o formuldrio de “Cadastro do Parlamentar”, disponivel no site da ALETO:
https://www.al.to.leg.br/arquivos/ficha-cadastral-de-parlamentar 50272.PDF, contendo informagdes
relativas ao seu mandato parlamentar, documentos pessoais (com cOpias), endere¢o/contato e informacgdes
relativas ao seu regime previdencidrio.

L\‘l\l_X) DO l(l ANTINS
@ N CADASTRO DO PARLAMENTAR
DIRETORIA DE PESSOAL
DADOS DO PARLAMENTAR
Nome:

Nome Parlamentar:

Partido: Sigla:

Estado civil: Nacionalidade:

Nascimento: Naturalidade: UF:
Pai:

Mie:

Escolandade:

Filiagio

DOCUMENTACAO

RG: Expedigo: [ Orgso: UF:
Titulo eleitoral: Zona: Segdo: | Emiss3o: UF:
CPF: PIS/PASEP:

ENDERECO / CONTATO

Enderego: | Namero:

Complemento: | Bairro:
Cidade: [ur: [ cee:
Celular: [ Eemail:

OPCAO PREVIDENCIARIA

Estou ciente de que o Deputado Estadual ou suplente em exercicio de mandato que nio estiver vinculado
a um Regime Préprio de Previdéncia serd obrigatoriamente incluido no Regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS), nos termos do art. 13 da Lei n® 9.506, de 1997. Requeiro a filiag3o ou a manutengdo de minha filiagio
20 regime previdencidrio indicado abaixo:

[] na qualidade de servidor pablico federal, permanego filiado a0 Plano de Seguridade do Servidor instituido
pela Lei n® 8.112, de 1990, por imperativo desta mesma lei, indicando abaixo o degdo a que estou vinculado
[_] na qualidade de servidor piblico municipal ou estadual, permanego filiado a0 plano de previdéncia estadual
ou municipal abaixo identificado, na forma da lei.

[] filiag3o a0 Regime Geral de Previdéncia Social a que se refere a Lei o 8.213, de 1991.

Identificaciio de regime préprio de servidor piblico federal, estadual ou municipal:
Nome do érgio:
Enderego:
Telefone(s):
Instituto de Previdéncia:

Declaro que as informagdes sdo verdadeiras, nos termos da legislagio em vigor.

Palmas-TO, /

Assinatura do Parlamentar

Apresentar as seguintes documentacdes:

v" Diploma de eleito emitido pelo TRE (caso o diploma ndo contenha assinatura por
certificagdo digital do TRE, serd necessdrio apresentar a via original do documento,
em meio fisico, para autenticacdo); e

v Declaracio de Bens e Renda.
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7.  REMUNERACAO DO PARLAMENTAR

A remuneragdo mensal do Deputado Estadual a partir de 01/01/2023 é de R$ 29.469,99
(vinte e nove mil quatrocentos e sessenta e nove reais € noventa € nove centavos), valor correspondente a

75% (setenta e cinco por cento) da remuneracdo dos Membros da Camara Federal, recebido em forma de
Subsidio Fixo (Lei 4.073, de 26 de dezembro de 2022).

Lei 4.073/22
Vigéncia Valor
01/01/2023 R$ 29.469,99
01/04/2023 R$ 31.238,19
01/02/2024 R$ 33.006,39
01/02/2025 RS 34.774,64

O parlamentar recebe no inicio e no final do mandato ajuda de custo equivalente ao valor
do Subsidio Fixo. A ajuda de custo é destinada a compensar as despesas com transporte € outras
imprescindiveis para o comparecimento as sessoes.

No exercicio do mandato parlamentar o Deputado faz jus a Cota de Atividade
Parlamentar, no valor de R$ 45.297,41 (quarenta e cinco mil, duzentos e noventa e sete reais e quarenta e
um centavos), valor mensal equivalente a 100% do pago pela Camara dos Deputado Federais, mediante
reembolso efetuado por meio de requerimento padrao junto a Diretoria-Geral da ALETO.

O parlamentar € vinculado ao regime geral de previdéncia social — RGPS e contribui
conforme aliquota da tabela progressiva, Anexo III da Portaria Interministerial MPS/MF n°® 26/2023.

TABELA DE CONTRIBUICAO DOS SEGURADOS EMPREGADO, EMPREGADO DOMESTICO E TRABALHADOR
AVULSO, PARA PAGAMENTO DE REMUNERACAO A PARTIR DE 1° DE JANEIRO DE 2022.

SALARIO-DE-CONTRIBUICAO (R$) ALIQUOTA PROGRESSIVA PARA FINS DE RECOLHIMENTO AO INSS

de 3.856,97 até 7.507,49 14% ——

O parlamentar vinculado ao RPPS (Regime Préprio de Previdéncia Social) devera apresentar
os encargos financeiros fornecidos pelo RH de seu 6rgdo de origem e afastamento. O desconto
previdencidrio serd efetuado de acordo com estas informagdes, tendo como base o valor da remuneracao de
seu cargo efetivo.

REMUNERACAO - PARLAMENTAR VERBA VALOR R$
75% dos Deputados Federais (R$ 33.776,30) Subsidio Fixo 29.469,99
Em dezembro valor proporcional ao efetivo comparecimento
do parlamentar as sessdes plendrias realizadas até 30 de | 13 Terceiro - Eletivo 29.469,99
novembro

No inicio (fevereiro/2023) e no final (janeiro/2027) do
mandato, ajuda de custo equivalente ao valor da | Inicio do mandato parlamentar

remuneracdo, destinada a compensar as despesas com | Fim do mandato parlamentar PRI
mudanga e transporte
Cota de atividade Parlamentar correspondente a 100% da cota CODAP 45.297.41

parlamentar federal

Legislagdo/Norma: Ato da Mesa Diretora n® 12/2022
Lei n®4073/2022
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8. JORNADA DE TRABALHO

O hordrio de funcionamento da ALETO é das 8h as 18h.

Os servidores cumprem jornada de trabalho fixada de acordo com as necessidades do
exercicio e das atribui¢Oes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duracao maxima do trabalho
semanal de 40 horas e observados os limites minimo e maximo de 6 horas e 8 horas didrias,
respectivamente.

O servidor ocupante de Cargo de Natureza Especial podera ficar temporariamente a
disposi¢do de Parlamentar ou de 6rgao distinto de sua lotacdo oficial, a partir de solicitacdo devidamente
justificada, situacdo em que passa a ser da responsabilidade do Parlamentar para o qual desempenha suas
atividades ou do titular do 6rgdo ou da unidade administrativa em que exerce as suas funcdes o controle do
exercicio das atribuicdes de seu cargo.

Essa lotacao tempordria se dard por meio de ato do Diretor-Geral.

O cargo de Secretario Parlamentar t€ém exercicio em Palmas, nos gabinetes parlamentares,
ou no municipio de representacdo do Deputado, e regem-se pelas normas aplicadas aos demais servidores
da ALETO. Os cargos CNE tém exercicio somente em Palmas.

Jornada de Trabalho - ALETO
Cargos Sede e/ou Anexo Representaciao nos Municipios
40 ou 30 horas semanais
Servidor efetivo Sim Sim
Efetivo / Requisitado Sim Sim
Comissionado da Est. Administrativa Nao -
Comissdo de Natureza Especial Nao -
Gabinete do Deputado Sim Sim

O servidor que tenha conjuge, companheiro ou companheira, filhos ou pais portadores de
necessidades especiais poderd optar por trabalhar 6 horas didrias ininterruptas, mediante requerimento
formal.

A critério da Administracdo Publica e considerada a conveniéncia, pode ser concedido
horério especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o
da repartic@o, sem prejuizo do exercicio do cargo.

E concedido horério especial ao servidor portador de deficiéncia, quando comprovada a
necessidade por Junta Médica Oficial, sem compensagdo de hordrio

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007;
Ato da Mesa Diretora n° 05/2019;
Decreto Administrativo n° 88/2006; e
Parecer Juridico n® 15/2021/PJA/AL
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9. FREQUENCIA

E de responsabilidade do Chefe de Gabinete o controle da pontualidade e assiduidade dos
servidores dos Cargos de Natureza Especial e do Gabinete do Deputado.

A frequéncia dos ocupantes dos Cargos de Natureza Especial, bem como dos servidores
requisitados lotados no gabinete € feito através da Folha Individual de Frequéncia — FIF:

ANEXO I - DECRETO ADMINISTRATIVO N.° 088/2006

‘R PODER LEGISLATIVO FOLHA DE FREQUENCIA MES/ANO
ESTADO DO TOCANTINS i SN

DIA | ENTRADA | RUBRICA SAIDA RUBRICA | OCORRENCIA | VISTO DA CHEFIA

01

02 | SABADO SABADO

03 | DOMINGO DOMINGO

[}

05

06

07

0%

09 | SABADO SABADO

10 | DOMINGO DOMINGO

11

12

3

4

15

16 | SABADO SABADO

17 | DOMINGO DOMINGO

18

9

20

21

2

23 | SABADO SABADO

24 | DOMINGO DOMINGO

25

26

27

28

29

30 [ SABADO SABADO

I Intervalo para repouso ¢ alimentagdo: Das s I

Ocorréncia: __AJ - Auséncia Justificada AN — Auséncia Nio Justificada AA — Auséncia Abonada

AUXILIAR LEGISLATIVO
SETOR ADMINISTRATIVO

99 — FULANO DE TAL I RUBRICA DO SERVIDOR I ASSINATURA DIRETOR AREA

VISTO DIRIU I

As mesmas deverdo ser encaminhada a CODAP até o 5° dia util do més subsequente.

O nao atendimento aos prazos de devolu¢do das frequéncias implicard em corte de ponto e
desconto em Folha de Pagamento.

Legislagdo/Norma: Ato da Mesa n°® 5/2019;
Ato da Mesa n° 6/2019; e
Portaria da Presidéncia n® 17/2022

9.1. SERVIDORES EFETIVOS e os REQUISITADOS

O controle de frequéncia € feito por meio da FIF, sendo 6h didrias (horario de 8h as 14h ou
12h as 18h)

Se ele optar por 8h seu hordrio serd de 8h as 18h, com 2 (duas) horas de intervalo para
almoco.

Legislagdo/Norma: Decreto Administrativo n° 88/2006

9.2. COMISSIONADO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O controle de frequéncia dos comissionados € feito por meio da FIF, sendo 8h didrias

(horario de 8h as 18h, com intervalo de 2 horas).

O Diretor-Geral e os Diretores de Area sao dispensados da assinatura de frequéncia.

Legislagdo/Norma: Decreto Administrativo n° 88/2006
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9.3. GABINETE PARLAMENTAR

Para os cargos do Gabinete Parlamentar o Chefe de Gabinete do Deputado devera
encaminhar mensalmente a CODAP um comunicado de frequéncia dos servidores, em meio digital,
mediante assinatura eletronica, tanto para os que exercem suas atividades em Palmas como na
representacao politica nos municipios do Estado do Tocantins.

9.4. PRESIDENCIA, VICE-PRESIDENCIA, SECRETARIAS,
LIDERANCAS E COMISSOES PERMANENTES

O controle de frequéncia dos servidores ocupantes dos Cargos de Natureza Especial serd
efetuado através do preenchimento da FIF.

Legislacdo/Norma: Ato da Mesa Diretora n® 05/2019;
Parecer Juridico n° 15/2021/PJA/AL

9.5. RESUMO / FREQUENCIA

Dependéncias da ALETO Representacao nos Municipios
Cargos Comunicacao
FIF de Comunicac¢ao de Frequéncia
Frequéncia
Servidor efetivo Sim Nao Nao
Efetivo / Requisitado Sim Nao Nao
Comissionado da Est. Administrativa Sim Nao -
Comissdo de Natureza Especial Sim Nao -
Gabinete do Deputado Nio Sim Sim

Legislacdo/Norma: Ato da Mesa n° 5/2019;
Ato da Mesa n° 6/2019;

Decreto Administrativo n° 88/2006; e
Parecer Juridico n°® 15/2021/PJA/AL

10. AUXILIO ALIMENTACAO

O Auxilio Alimentacdo € devido a todos os servidores em exercicio na ALETO.
Legislagdo/Norma: Resolugdo n’ 255/2007

O valor do auxilio alimentacdo é de R$ 2.100,00 (dois mil e cem reais).
Legislacdo/Norma: Ato da Mesa Diretora n°13/2022

11. FERIAS

O servidor adquire o direito ao gozo de férias a cada periodo de 12 (doze) meses de efetivo
exercicio, tendo direito a 30 (trinta) dias de férias, podendo ser usufruidas em um periodo de trinta dias
corridos ou dois periodos (um periodo com no minimo dez dias).

Recebera 1/3 da remuneragdo de adicional de férias por ocasido do primeiro periodo ou do
periodo tnico.

Nao € permitido a compensacao de falta por dia de férias.
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O periodo aquisitivo de férias do requisitados inicia-se a partir da entrada em exercicio na
ALETO, observando-se o periodo aquisitivo do seu 6rgdo de origem.

A marcacido de férias pelo servidor € obrigatoria, sendo realizada entre 1° a 25 de setembro
de cada ano. O chefe do setor ou gabinete gerenciard deferindo ou indeferindo a solicitacdo, por meio do
sistema, até o dia 30 de setembro.

Caso o servidor nao marque suas férias ou seu chefe ndo as defira elas serdo concedidas
automaticamente, com inicio apds o 1° dia util da data de aquisicao.

As férias ndo usufruidas e em via de prescricdo por acumulagdo por periodo superior ao
permitido por lei (2 periodos) poderao ser concedidas de oficio pela Diretoria de Pessoal.

11.1. PROGRAMACAO

A programacao de férias serd organizada anualmente por meio da Escala de Férias, no més
de setembro de cada ano.

O servidor utilizara o Sistema de Férias. Um mddulo da Intranet da ALETO que permite o
gerenciamento da concessao, alteracao e frui¢do das férias.

B Assembleia Legislativa do Estad- X & Assembleia Legislativado Estade X | +

& > C & altolegbr/logir

CIDADANIA E
I I I ASS E M B L E IA DESENVOLVIMENTO

LEGISLATIVA DO TOCANTINS NA CASA DO POVO

Principal / Intranet / Int @ A- A A+

999,999.999-99
FULANO DE TAL

eia Legislativa do Estado d tins /

ncionamento: Segun xta-feira, das 8h 3s 18h

Palacio Deputado Jodo D'Abreu - Praca dos Girassbis ~
Palmas Tocantins CEP:77.001-902 0
(63)3212-5162 wE

Acessod
Informacdo

Voltar ao topo

Além do sistema permitir que o servidor marque suas férias permite também que cada chefe
de setor ou gabinete faca o acompanhamento das solicitagdes dos funciondrios do setor.

Logo que acessar o sistema o servidor tem a sua disposi¢ao o Manual de Uso do sistema,
obtendo assim todas as orientagf)es necessaria para a marcagdo ou gerenciamento das férias.

+

LEGISLATIVA DO TOCANTINS NA CASA DO POVO

CIDADANIAE
I I I Ass E M BL E IA DESENVOLVIMENTO
QA A A

pp— T
FULANO DE TAL Cligueparswcessar a’ Sistema

Manual de uso 'Y deFerias
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11.2. FRUICAO

Poderdo ser usufruidas até o décimo primeiro més subsequente ao 2° periodo aquisitivo,
ressalvados os casos de suspensdo ou interrupcao por interesse da Administracdo. As férias deverdo ser
usufruidas em ordem cronoldgica de antiguidade, ndo podendo gozar novas férias sem que tenha usufruido
todas do exercicio anterior.

11.3. ALTERACAO

A alteragdo das férias para um novo periodo, ou cancelamento, tem que ser solicitada com
no minimo 30 (trinta) dias do inicio do gozo, via sistema.

Caso o adicional de férias tenha sido pago o mesmo serd devolvido, em parcela tnica, no
més subsequente.

11.4. SUSPENSAO /INTERRUPCAO

A suspensido ocorre antes da frui¢do e a interrup¢ao durante o respectivo gozo, sempre por
interesse da Administracao.

Deve-se observar estritamente 0s motivos que autoriza a suspensao ou interrup¢ao, conforme
Art. 14 da Portarian® 1 — P.

Caso o adicional de férias tenha sido pago o mesmo serd devolvido, em parcela unica, no
més subsequente.

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007; e
Portaria n® 1/2020 - P



12.

REQUERIMENTOS DIVERSOS
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Para solicitar alguma auxilio, licenga, beneficios ou alguma informacao junto a DIPES o
servidor deverd acessar, no site da ALETO, o menu: Intranet -> Formuldrios -> Requerimentos Diversos

—RD.

ASSEMBLEIA

LEGISLATIVA DO TOCANTINS

CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO
NA CASA DO POVO

v

Intranet ~

Portal do Servidor

PARTICIPE ey SAPL
ESCOLA DO (o) C)

LEGISLATIVO DA CONSULTA DE NOV s ACOMPANHE A NOSSA CA::;:T:; Webmail
DOTOCANTINS | NTERESSE PARA CURSOS PROGRAMACAO NA TV! - ebmai

Acesso a informagao

Relatar Erro

Im pee Validar Contracheque
fazco .o

Eapler

O deput, Formuldrios

i e——

ESTADO DO TOCANTINS
PODER LEGISLATIVO

REQUERIMENTOS DIVERSOS

]: P¥

Matricata: | Lotachs

Enderece Revadencial

Cidde

Iur lu l».«-.......

Licencas:

Ll pam tratamento de saide;

[ por motivo de docnga em pessos da familia;

L] promrogacio de licenga para tratamxento de saide;

[ por motivo de af do cénjuge ou heiro;

] pam o servigo militar:

para atividade politica: (amexar termo de compromisso)

L] pam capacitagio;

para descmpenbo de mandato classista;

C] maternidade - Requer prarrogacio de 60 dias?

] sim

] ndo

] para tratar de interesses particulares

Tempo: meses. Inicio:

[ licenga-prémio por assiduidsde
Periodo: a

Chefia Imedata

Chefia Mediata

Afastamentos:

[ servir a outro éeglo ou entidsde;

[ exercer mandato cletiva;

] estudar no pais ou no exterior;

realizar missdo oficial no exterior;

cletivo;

L] atender convocagio da Justica Elcitoral, durante o periodo

3 servir no Tribunal do Jari;

Auxilios ¢ Beneficios:

[ auxilio-funcral;

[ suxilio-natalidade;

[ auxilio-rechusio:

[ salirio-familia;

L] 50% de Gratificagio Natalina (més de aniversirio).

Certiddes

Bistonco funcenal para IGEPREV
] abono permanéncia

L] aposentadoria

[ declaragio do tempo de contribuigdo para o INSS
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hastérico funcional para processos admmistrativos ¢ outros.

= Outros:
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Lecal Dats
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{ANAL 52 HD
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sa de
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12.1. LICENCAS
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12.1.1. Para Tratamento de Saude

Definicao

Documentacao necessaria

Ao servidor que se tornar incapaz para o trabalho
por motivo de doenca, superior a 3 (trés) dias, serda
concedida licenca para tratamento de sadde, a
pedido ou de oficio, com base em pericia médica,
sem prejuizo da remuneracao a que fizer jus.

A licenca serd homologada pela Junta Médica
Oficial do Estado.

O servidor efetivo receberd remuneragdo integral
durante o periodo da licenca.

No caso do servidor comissionado, amparado pelo
RGPS, somente os 15 primeiros dias serdo pagos
pela ALETO, sendo que a partir do 16° dia fara jus
ao Auxilio Doenga, a ser pago pelo INSS.

v' Requerimento RD

v’ Atestado Médico em formulério préprio da
Junta Médica Oficial do Estado;

v" Resultado dos Exames
realizados, quando for o caso;

Laboratoriais

v Declaracdo Hospitalar com data de
internagdo e alta, quando for o caso; e

v Copia do tltimo contracheque.

Obs: o requerimento RD deverd ser entregue em
até 72 (setenta e duas) horas do inicio do
afastamento.

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007
Portaria da Presidéncia n® 17/2022

12.1.2. Por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Definicao

Documentacao necessaria

Licenga concedida ao servidor efetivo por motivo
de doenca do conjuge ou companheiro, dos pais,
dos filhos, do padrasto, da madrasta, do enteado ou
dependente que viva as suas expensas e conste do
seu assentamento funcional.

A licenca serd homologada pela Junta Médica
Oficial do Estado.

Licenca concedida com:
- remunerac¢ao integral por até trés meses;

- dois ter¢os da remuneragao, quando exceder a trés
e ndo ultrapassar doze meses;

- metade da remuneragdo, quando exceder a doze
meses

v' Requerimento RD

v’ Atestado Médico em formulério préprio da
Junta Médica Oficial do Estado;

v Resultado dos Exames
realizados, quando for o caso;

Laboratoriais

v’ Declaracdo Hospitalar com data de
internagdo e alta, quando for o caso;

v Declaragdo de do

Acompanhante;

Responsabilidade

v Copia do CPF do servidor e familiar;

v' Comprovante de Parentesco conforme o
vinculo familiar existente; e

v Copia do tltimo contracheque.

Obs: o requerimento RD deverd ser entregue em
até 72 (setenta e duas) horas do inicio do
afastamento.

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007
Portaria da Presidéncia n® 17/2022
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12.1.3. Prorrogacao de Licenca para Tratamento de Satde
Idem a Licenga para Tratamento de Saude.

O servidor devera apresentar novo Requerimento, dentro do prazo de 3 (trés) dias uteis
antes do término da Licenca anterior, acompanhado de novo Atestado Médico. (Art. 8°, da Instrucdo

Normativa n° 1/2022/GABSEC, publicada no Didrio Oficial n® 6.056)

12.1.4. Por Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro

Definicao Documentacao necessaria

Pode ser concedida licenga ao servidor efetivo
estdvel ou ao estabilizado para acompanhar
conjuge ou companheiro, que foi deslocado para
outro ponto do territério nacional ou do exterior,

sendo por prazo indeterminado e sem remuneragao. v" Requerimento RD
Ocorrendo o deslocamento no territorio estadual, o v' Ato administrativo que comprove o
servidor pode ser lotado, se houver vaga e deslocamento do companheiro ou conjuge.

provisoriamente, em reparticdo da administracao
estadual direta, autdrquica ou fundacional, desde
que seja para exercer atividade compativel com seu
cargo

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007

12.1.5. Para o Servico Militar

Definicao Documentacao necessaria

Concedida ao servidor convocado para o servigo
militar obrigatério, na forma e condi¢des presentes

em legislacdo especifica, a qual ocorre sem v' Requerimento RD
remuneracao. .. .
d v' Ato administrativo que comprove a
Concluido o servigo militar o servidor tem até 30 convocacao para o servico militar.
dias sem remuneracdo para reassumir o exercicio
do cargo.

Legislagdo/Norma: Lei Federal n° 4375/1964
Lei n® 1818/2007



12.1.6. Para Atividade Politica
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Definicao

Documentacao necessaria

Concedida ao servidor efetivo, sem remuneracao,
durante o periodo que mediar entre a sua escolha
em convengao partidaria, como candidato a cargo
eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura
perante a Justica Eleitoral.

<

Requerimento RD

Periodo sem remuneracio (data da
convencdo partidiria até o registro da
candidatura junto ao TRE): e

Ata da convengdo partidaria para escolha de
candidatos.

Periodo com remuneracio (data do
registro da candidatura junto ao TRE até o
dia da elei¢do): e

Registro de candidatura emitido pelo TRE.

12.1.7. Para Capacitacao

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007

Definicao

Documentacao necessaria

Ap6s cada quinquénio de exercicio, o servidor
efetivo pode, no interesse da Administracio
Publica, afastar-se do exercicio do cargo efetivo,
por até 3 meses, para participar de curso de
capacitacdo ou especializacdo, que tenha relacdo
com a drea de atuacdo de seu cargo e seja
ministrado por instituicdo legalmente reconhecida
por 6rgaos reguladores oficiais.

Requerimento RD

Inscri¢do e informacdes acerca do curso e
da instituicdo que ministrard 0 mesmo.

Programa do curso;

Comprovante de matricula no curso (pode
ser apresentado até 30 dias apds o inicio do
curso);

Justificativa do titular do 6rgdo de lotacdo
do servidor, demonstrando a relagdo entre o
curso com as atribui¢des legais do cargo
ocupado

Documento comprobatério de que a
instituicdo que ministrard o curso €
legalmente  reconhecida  por  6rgdo
regulador oficial.

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007
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12.1.8. Para Desempenho de Mandato Classista

Definicao

Documentacao necessaria

v" Requerimento RD

v’ Ata de registro da elei¢do para exercicio de
cargo de direcio ou representacdo da

] ] ) entidade.

Concedida ao servidor efetivo para o desempenho v
de mandato em central sindical, confederagio, Termo de posse no - cargo referente ao
federacdo, associacdo de classe de Ambito nacional mandato classista
ou estadual, sindicato representativo da categoria v’ Declaracio ou certiddo da entidade,
ou entidade fiscalizadora da profissdo, observados informando o ndmero de associados
os seguintes limites: )

g v' Concordancia do  representante  da
- entidades com 100 a 500 associados, dois instituicdo classista, podendo a respectiva
servidores (com remuneragdo p/ um servidor); anuéncia ser exarada no bojo do préprio
- entidades com 501 a 3.000 associados, trés requerimento do interessado
servidores (com remuneracao p/ dois servidores); v Documento comprobatério de registro da
- entidades com mais de 3.000 associados, quatro entidade perante o Ministério do Trabalho,
servidores (com remuneragio p/ trés servidores). quando se tratar de Sindicato, Federagao ou

Confederacao;

v’ Ata de fundagio da entidade registrada em
cartério, quando se tratar de outras
institui¢oes

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007

12.1.9. Maternidade

Definicao Documentacao necessaria
Concedi/da a servidor.a por 1.20 dias consechivos, v’ Requerimento RD
prorrogdveis por mais 60 dias, em conformidade P o » o
com a Lei n° 1.981/2008, sem prejuizo da Atestado médico em formuldrio préprio da
remuneragio: Junta Médica Oficial do Estado;
- a partir da 32* semana de gestacdo, mediante v' Certiddo d? ‘Nasmm.ento da crianga ou
solicitagdo da mesma, salvo prescri¢do médica em Guarda Judicial para fins de adogdo; e
contrdrio; v’ Cépia do tltimo contracheque

- por parto prematuro, tendo inicio esse periodo a
partir da alta hospitalar;

- por ocasido do parto.

Obs: o requerimento RD deverd ser entregue
em até 72 (setenta e duas) horas do inicio do
afastamento.

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007
Portaria da Presidéncia n® 17/2022
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12.1.10. Para Tratar de Interesse Particular

Definicao

Documentacao necessaria

Concedida ao servidor efetivo estivel ou
estabilizado licenca, sem remuneracao, para o trato
de assuntos particulares, pelo prazo de até trés anos
consecutivos, podendo ser prorrogada a pedido do
interessado.

v" Requerimento RD

12.2. AFASTAMENTO

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007

O afastamento devera ser solicitado por meio do Requerimento RD, junto a CODEF, com

no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia ao inicio do afastamento.

O servidor pode afastar-se para:

Portaria da Presidéncia n° 17/2022

12.2.1. Servir a Outro ()rgﬁo ou Entidade

Definicao

Documentacao necessaria

O servidor efetivo pode ser cedido para ter
exercicio em outro 6rgdo ou entidade do Estado,
dos Poderes da Unido, dos outros Estados, do
Distrito Federal, dos Municipios e de suas
autarquias, fundacOes e empresas, nas seguintes
hipéteses:

I - para o exercicio de cargo em comissdo ou funcio
de confianga;

II - em casos previstos em leis especificas;

Il - para execucdo de acordos, contratos e
convénios, que prevejam cessao de servidor.

v" Ato administrativo de concessao

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007

12.2.2. Atender Convocacao da Justica Eleitoral

Definicao

Documentacao necessaria

O servidor efetivo pode ausentar-se para atender
convocacao da Justica Eleitoral durante o periodo
eleitoral

v Ato administrativo da convocagio

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007
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12.2.3. Exercer Mandato Eletivo

Definicao

Documentacao necessaria

Concedido ao servidor que tenha sido investido em
mandato eletivo, sendo:

I - federal, estadual ou distrital, € afastado do cargo;

II - de Prefeito ou de Vice-Prefeito, é afastado do
cargo, sendo-lhe facultado optar pela sua
remuneracao;

III - de Vereador:

a) havendo compatibilidade de horario, mantém a
remuneracdo ou o subsidio do seu cargo, sem
prejuizo do subsidio do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de horério, é
afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela
sua remuneracao.

No caso de afastamento do cargo, o servidor
contribui para o regime proprio de previdéncia
€Como se em exercicio estivesse.

O servidor investido em mandato eletivo ou
classista ndo pode ser removido ou redistribuido de
oficio para localidade diversa daquela onde exerce
0 mandato.

O servidor investido em cargo comissionado ou
funcdo comissionada que se afastar para exercicio
de mandato eletivo serd exonerado ou dispensado
da funcdo.

Periodo com remuneracao (data do registro da
candidatura junto ao TRE até o dia da elei¢do).

v’ Registro de candidatura emitido pelo TRE.

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007

12.2.4. Servir no Tribunal do Juari

Definicao

Documentacao necessaria

O servidor efetivo pode ausentar-se para atender
convocacdo do Tribunal de Justi¢a para participar
de um juri.

v’ Ato administrativo da convocagio

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007
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12.2.5. Estudar no Pais ou no Exterior

Definicao

Documentacao necessaria

Concedido ao servidor efetivo para estudo que
integre programa regular de formacao profissional,
ministrado por instituicdo legalmente reconhecida
pelos 6rgaos reguladores oficiais.

Depende de autorizacio do Presidente da ALETO,
com a remuneracao do cargo efetivo.

O programa do curso deve ter correlagdo com os
requisitos do cargo ocupado pelo servidor e ter o
conteido comprovado e a necessidade de sua
realizacdo justificada pelo titular do 6rgdo de
lotac@o.

O periodo do afastamento ndo excede a 4 anos e,
concluido o estudo, somente decorrido igual
periodo utilizado, € permitida nova auséncia pelo
mesmo fundamento.

Antes de decorrido periodo de caréncia igual ao
utilizado ndo pode ser concedida exoneracdo a
pedido, nem lhe sdo concedidas licencas, exceto
para tratamento de satde, por ocasido da
maternidade, para exercicio de atividade politica ou
por afastamento para mandato eletivo.

No caso de demissdo, durante o periodo de
caréncia, o servidor ressarce ao Tesouro do Estado,
proporcionalmente ao tempo restante para o
término da caréncia, os custos havidos com o seu
afastamento.

Programa do curso;

Comprovante de matricula no curso (pode
ser apresentado até 30 dias ap6s o inicio do
curso);

Termo de Compromisso assinado pelo
servidor;

Justificativa do titular do 6rgdo de lotacdo
do servidor, demonstrando a relacdo entre o
curso com as atribui¢des legais do cargo
ocupado

Documento comprobatério de que a
instituicdo que ministrard o curso €
legalmente  reconhecida  por  6rgdo
regulador oficial.

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007

12.2.6. Realizar Missao Oficial no Exterior

Definicao

Documentacao necessaria

O servidor efetivo pode ausentar-se do Pais para
missao oficial, em carater temporario, sem perda de
sua remuneracdo ou de seu subsidio, mediante
prévia autorizacdo, por meio de ato de designacao,
dos Chefes dos Poderes do Estado.

O afastamento de servidor para servir em
organismo internacional, do qual o Brasil ou o
Estado participe ou com o qual coopere, di-se com
perda total da remuneragao.

v" Ato administrativo de concessdo

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007



12.3. CONCESSOES
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Sem qualquer prejuizo, pode o servidor ausentar-se do servico:

12.3.1. Por um dia, para doacao de sangue;

Definicao

Documentacao necessaria

O servidor que ausentar-se para doagdo de sangue
tem o direito a um dia de folga.

v Declara¢do do Hemocentro atestando o dia
da doacdo

v/ Juntar a declaragio no formuldrio de
Justificativa de Falta

v Anexd-los na frequéncia

Legislagdo/Norma: Lei n°® 1818/2007

12.3.2. Por oito dias consecutivos, em razao de:

12.3.2.1. Casamento;

Definicao

Documentacao necessaria

O servidor que ausentar-se em virtude de
casamento.

v" Certiddao de casamento

v Juntar a certidio no formuldrio de
Justificativa de Falta

v Anexd-los na frequéncia

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007

12.3.2.2. Se pai, nascimento ou adocao de filho;

Definicao

Documentacao necessaria

O servidor que ausentar-se em de nascimento ou
adocao de filho.

v" Certiddo de nascimento

v Juntar a certidio no formuldrio de
Justificativa de Falta

v Anexé-los na frequéncia

Legislagdo/Norma: Lei n°® 1818/2007



12.3.2.3. Pelo falecimento do conjuge,
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companheiro, pais,

madrasta ou padrasto, enteados, menor sob guarda ou tutela, irmaos ou curatelados;

Documentacao necessaria

Definicao
O servidor que ausentar-se em virtude do
falecimento do cOnjuge, companheiro, pais,

madrasta ou padrasto, enteados, menor sob guarda
ou tutela, irmaos ou curatelados.

v
v

v

Certidao de 6bito

Juntar a certiddo no formulario de
Justificativa de Falta

Anexa-los na frequéncia

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007

12.3.3. Por até dez dias consecutivos, para finalizacao de trabalho

objeto de curso de graduacao, especializacio, mestrado ou doutorado;

Definicao

Documentacao necessaria

O servidor que ausentar-se em virtude de
finalizacdo de trabalho objeto de curso de
graduagdo, especializacdo, mestrado ou doutorado,
que seja inerente a drea de atuacdo de seu cargo,
quando nao forem utilizados a licenca prevista no
art. 102 ou o afastamento de que trata o art. 108, da
Lei n® 1818.

Declaragao da instituicdo comprovando que
o servidor esta finalizando o trabalho

Juntar a declaracdo no formuldrio de
Justificativa de Falta

Anexa-los na frequéncia

12.4.

12.4.1. Auxilio-funeral

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007

AUXILIOS E BENEFICIOS

Definicao

Documentacao necessaria

O auxilio-funeral é devido a familia do servidor
ativo ou inativo falecido, em valor equivalente a
um més da remuneragao, subsidio ou provento.

O auxilio é devido, também, ao servidor, por morte
do cdnjuge, companheiro ou de filho menor ou
invalido.

<

Certiddo de Obito do servidor;

Certiddo de Obito do ente familiar, quando
se tratar de morte do conjuge, companheiro
ou filho menor ou invalido do servidor;

Original ou coOpia  auténtica da
documenta¢ao comprobatdria das despesas
com o funeral, a qual deverd estar em nome
do requerente, quando se tratar de morte do
proprio servidor;

Comprovante original, ou cOpia auténtica,
de conta corrente, em nome do requerente;

Documentos pessoais do requerente (RG e
CPF), quando se tratar de auxilio requerido
por ente familiar ou por terceiro.

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007



12.4.2. Auxilio-natalidade
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Definicao

Documentacao necessaria

Concedido ao servidor efetivo por motivo de
nascimento de filho, em quantia equivalente ao
menor vencimento do servigco publico estadual,
vigente a época do evento, inclusive no caso de
natimorto.

Caso pai e mae sejam servidores, o auxilio-

natalidade € devido apenas a um deles. ¥" Requerimento RD
Na hipétese de parto multiplo, o valor do auxilio é v Certiddo de Nascimento do(a) filho(a)
acrescido de 50% do inicial.
O prazo para requerimento prescreve em cinco
anos, conforme Art. 1°, Decreto n° 20.910, de
06/01/1932.
Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007
12.4.3. Auxilio-Reclusao
Definicao Documentacao necessaria
v Sentenga condenatéria;
; v’ Certiddo de Casamento Civil, se esposo (a);
E devido a familia do servidor publico efetivo em - NERTI
.. . - v" Certiddo de sentenga que assegure direito a
atividade, que se afastar por motivo de prisao, nos - . .. . .
. . pensdo alimenticia, se divorciado (a) ou
termos do estabelecido pelo Regime Geral de o
oA . separado (a) judicialmente;
Previdéncia Social.
v’ Prova de unido estdvel, se companheiro (a);
v" Certiddo de nascimento.

Legislagdo/Norma: Lei n® 1818/2007



12.4.4. Salario-Familia
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Definicao

Documentacao necessaria

z

O salario-familia € pago, por dependente
econdmico, ao servidor publico efetivo, com
remuneracdo, subsidio ou provento igual ao
estabelecido pelo Regime Geral de Previdéncia
Social para esta finalidade.

Para efeito de salario-familia, consideram-se
dependentes econdmicos o filho, o enteado e o
tutelado, solteiros e menores de 14 anos ou
invalidos.

O requerimento do saldrio-familia € instruido na
forma e nos prazos do Regime Geral de Previdéncia
Social.

Quando pai e made sdo servidores publicos e se
enquadrem na faixa do saldrio-familia, ambos
podem  recebé-lo, desde que separados
judicialmente ou divorciados, sendo o beneficio
destinado a quem tenha a guarda de filho ou de
dependente econdmico.

v" Certidio de nascimento, RG ou outro
documento que comprove a dependéncia
econOmica;

v' Até 7 anos, cépia do cartdo de vacina
atualizado (renovacdo anual no més de
novembro);

v Apds 7 anos, declaracdo escolar (renovagio
anual nos meses de maio e novembro);

v Termo de responsabilidade;
v RS 59,82

Legislacdo/Norma: Lei n® 1818/2007

12.4.5. Gratificacao Natalina (més de aniversario)

Definicao

Documentacao necessaria

Concedida ao servidor adiantamento de 50%, pago
na folha do més de seu aniversario.

12.5. CERTIDOES

12.5.1. Para o Abono Permanéncia e Aposentadoria IGEPREYV)

Definicao

Documentacao necessaria

Historico Funcional expedido pela
DIPES/CODEF, no prazo de 15 dias uteis,
contendo todo o tempo laborado perante a
ALETO, para fins de titularizacdo junto ao
IGEPREV.

v" RD
v Copia da Carteira de Identidade e CPF




12.5.2. Para declaraciao do tempo de contribuicao (INSS)

Definicao Documentacao necessaria

Certidao expedida, no prazo de 15 dias uteis,
contendo a informacdo do tempo de servigo
laborado na ALETO, referente a vinculos
exclusivamente comissionados ou contratos
tempordrios, cuja vinculagcdo previdencidria tenha
ocorrido com o RGPS/INSS, tendo como
finalidade a obten¢do de beneficios junto ao v' RD

mencionado Instituto. v Copia da Carteira de Identidade e CPF
Certidao dos vinculos a partir de 16 de dezembro
de 1998, data em que os servidores que se
enquadravam nessa situacao funcional passaram a
ser vinculados ao Regime Geral de Previdéncia
Social — RGPS, nos termos da Emenda
Constitucional n°® 20/1998.

12.5.3. Historico funcional para URV

Definicao Documentacao necessaria
Informacao funcional expedida pela v RD
DIPES/CODEF contendo todo o tempo laborado o ] ]
perante a ALETO. v Copia da Carteira de Identidade e CPF

12.5.4. Historico funcional para processos administrativos e outros

Definicao Documentacao necessaria

Informacdo funcional expedida, no prazo de 15 dias v RD

tteis, pela DIPES/CODEF contendo todo o tempo . . .
laborado perante a ALETO. v Copia da Carteira de Identidade e CPF
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13. eSOCIAL

4

Escrituracao Digital
S . I das Obrigacodes Fiscais,
e OCIa Previdenciarias e Trabalhistas

O eSocial é uma plataforma online do governo federal, instituido pelo Decreto n® 8.373, de
11 de dezembro de 2014, que unificou a entrega das informacoes trabalhistas, previdenciarias e
tributarias, armazenando-as em um Ambiente Nacional Virtual.

O eSocial estabelece a forma com que passam a ser prestadas as informacdes trabalhistas,
previdencidrias, tributdrias e fiscais relativas a contratacdo e utilizacdo de mao de obra onerosa, com ou
sem vinculo empregaticio, e de producao rural.

Sao principios do eSocial:

* Dar maior efetividade a fruicao dos direitos fundamentais trabalhistas e previdencidrios
dos trabalhadores;

* Racionalizar e simplificar o cumprimento de obrigacdes previstas na legislacdo patria,
relativa a cada matéria;

* Eliminar a redundincia nas informacoes prestadas pelas pessoas fisicas e juridicas
obrigadas;

» Aprimorar a qualidade das informagdes referentes as relagdes de trabalho, previdencidrias
e fiscais; e

e Conferir tratamento diferenciado as ME/EPP.

A prestacdo das informagdes pelo eSocial substitui o procedimento do envio das mesmas
informacdes por meio de diversas declaragdes, formuldrios, termos e documentos relativos as relagdes de
trabalho.

.. CleSocial .

CAIXA

PREVIDENCIA
sociAaL
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13.1. CRONOGRAMA DE APRESENTACAO

O uso do sistema é obrigatério desde 08 de janeiro de 2018 seguindo um
cronograma de implantacao composto por 4 (quatro) fases, sendo:

®© 0 6 o6

Fase Fase Fase Fase
Eventos Eventos nao Eventos Eventos
de tabelas  periddicos periodicos de SST
Grupo 1 08 01 01
JAN MAR MAI
Grupo 2 16 10 10
JUL ouT JAN
2019
Grupo 3 10 10 10
Pessoas Juridicas | JAN ABR MAI
=
Grupo 3 10 10 19
Pessoas Fisicas JAN ABR JUIL
Grupo 4 21 22 22
JUL NOV AGO

Grupo 1 - Empresas com faturaments anual superior a RS 78 milhdes

Grupo 2 - Entidades empresariais com faturamento no ano de 2016 de até RS
JB.oo00.000.00 setenta e cito milhées) e que ndo sejam optantes pelo Simples Nacional
Grupo 3 - Empregadores oplantes pelo Simples Nacional empregadores pessoa fisica
lexceto domestice). produtor rural PF e entidades sem fins lucrativos

L)
Grupo 4 - Qrgaos publicos & organizagbes internacionais e SOC|aI

“ A partir das 08hoo

GRUPO 4 - 6rgaos publicos e organizacoes internacionais:

1* Fase: 21/07/2021 - Apenas informagdes relativas aos orgdos, ou seja, cadastros dos
empregadores e tabelas

2 Fase: 22/11/2021 - Nesta fase, os entes passam a ser obrigados a enviar informagdes
relativas aos servidores e seus vinculos com os 6rgaos (eventos nao periddicos).

Ex.: admissdes, afastamentos e desligamentos.

3" Fase: 22/08/2022 - Torna-se obrigatorio o envio das folhas de pagamento (de todo o més
de agosto/2022)

4° Fase: 01/01/2023 - Na ultima fase, deverao ser enviados os dados de seguranca e saude
no trabalho (SST)



14. PLANO DE SAUDE

A ALETO mantém 2 (dois) convénios com plano de assisténcia a satde:

14.1. UNIMED Palmas

58

Plano de assisténcia administrado pela Associacdo dos Servidores da Assembleia Legislativa

do Tocantins — ASLETO.

Para ades@o ao plano e demais informacdes o servidor deverd manter contato com a

14.2. SERVIR

associacdo para formalizacdo. A Associacao estd localizada no Anexo da ALETO.

Plano de Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos do Tocantins disponivel a todos os servidores

publicos estaduais.

Para adesdo o servidor deverd preencher o requerimento e apresentar documentacdo, junto a

CODAP para adesao:

14.2.1. REQUERIMENTO

REQUERIMENTO DE ADESAO/INCLUSAO E ALTERAGAO DE DADOS!
DO SERVIR PARA O SERVIDOR ATIVO E INATIVO [ 4 servir
Todos 06 Campos 60 DM Gevem 56r Preenchidos CHMElaments @ Sem rasuras T
Marcula CPF
Cargo Efeth Ic-gom Comissdo. lsummcaqo Data da Admissdo.
Orgdo Lotagaa Data de Nasamento
Sexa RG NOmero. | Orgdo EmissarUF. | Data Ge Expedigac. | Enderego
Barro Cuade Estado [fEP
Tekfone Residencial I eifone Comercal lCCW E-mad
Estaso it VRO (eQUErer (margue speren uma cpco)
DADEW D ALTERAGCAO CADASTRAL
Nome da Mae
[ ivcusio oe cepenoenters) [Juuoanca oe vincuo pocer,
poamgo £ [ aLteragho - nTULAR PARA DEPENDENTE

DADOSDOSDEPENDENTE!(-M&MMWMMWW)

N |m; IO‘&:LM-\.’ oo aa e
—L: Im::r]u::ﬂ....—

? oF Im Imm
== Saxe Icmuuw-mm lua.anm
3 [T Iw_ | rametUT | o G Wb

$0r3 pro<eddo GObitos ¢ 3 efetiva NeQOCiacdo ou quitac.

compensadas as contribuicdes do

Qualquer Guro MObY relacionado 3 e de langamento.

Com adesdo, o ttular ficard vinculado 30 Plano por, no minimo, 12 (doXe) Meses ¢ Caso OComa o desligamento relativo a exoneracdo ou

A exchusdo a pedido gera 20 ttular 3 obrigacio de ressarcir as despesas realizadas com ol ¢ Seus dependentes, nos UIIMOs 12 meses,
PR10C0

AUT ALBCAZO 3 CONSIGNag 30 om 1iNa 08 PAgamento 03 Tata 08 SCIGE0, CONEUKS0 MEnGd, CONTDUGS0 08 COpendenies NFeds (50
houver). G CompAricipa;do Wotal cu parceiada, e de eventuals valores resuliantes 48 COLFANGAS 3 MENOK, 08 Atrasos NO PIgamento ou decomrente de

'Declaro que recebl, i @ compreend! as INorMaghes Contidas N 10 para A3ESS0 Jurto 90 szkwu Que 1enho conhecmento 6 Gue todas i ey de

unclonamento do Plano se encontram na Lel 2 206/10, suas RNIW © reguamentos. que encontam no ute Jervi, e, que

530 verdadeiras as informagdes a0ma prestadas, estando ci de qualquer dedaragdo m.enm..: pode Vr 3 Caracterzar orim e Ge falsidade KSeoligica.

Locel'e dete Assinatura do Servidor Titular

Uso exclusivo do ara CONtrodé 40 recedbimento. Cadastro ¢ conferdncia do

Rerporsave Dwta 20 Recet | Ovgrader Osta do Cadestro lhw Ccnl-vb Outs da Confertnca
- T T T T TP rTY F T T TTTTE

P R COMPROVANTE DE AneslonncLusAo E ALTERAcAo DE DADOS ' II

[~ Ry Re DO SERVIR PARA O SERVIDOR ATIVO E INATIVO % servi

Tod0s 08 CaMEos GO formMuIio devem ser preenchidos COMELAmante @ S0m fRASUras T

Nome do Senvidor

Venho requert
::‘":_'u_"m ool O acesio O mcrustooe oerescentesy [ munanca o6 vincuo pooesy
[ acteragio canasTraL [ ALTERAGAO - TITUAR PARA DEPENDENTE
NOME DOS DEPENDENTES

Local e Data:

inatura

Recolhimento das informacées




14.2.2. DOCUMENTACAO

ANEXO | - INSTRUCOES GERAIS DO SERVIR

INCL

contratado
CPF, RG e comprovanie de end {
Rmmemdongbdem datado e assinado.

ADESAQ: Preencher lodos 0s campos do formulirio, anexar copia do Limo contracheque Ou NO CASO de servidor recém-

w*exadmmmmmwommdonnMMQ lotag8o e saldrio, juntamente com a copia do

ados em canério ou carimbo de confere com original do SERVIR ou dos

0 YM DEPENDENTE -~ Identificar os dados de o senvidor Btular e do(s) dependente(s), anexando documentos

COD.

RELAGAO DE DOCUMENTOS QUE OOH’ROVA O TIPO DA DEPENDENCIA

As copias deverdo ser autenticadas em Cartdrio, ou oo

do SERVIR ow dos Recursos Humanos do Orgdo de lotacdo,

DEPENDENTES DIRETOS

AIAdOs ¢ A55Ed0S, Ca30 CONtririo sévd INDEFERIDO o pedido.

DOCUMENTAGCAO COMPROBAT

CONJUGE

a) - Certidado de Casamentio, RG e CPF do dependente

COMPANHEIRO
Para frs de da dependénca
apresentar, CPF ¢ RG e, pelo menos, mais dois
documenios relaconados 20 lado

Unido estivel, ¢ aquela configurada na convivincia
Pdblca, continua ¢ duradora ¢ estabelecdda entre
homem e mudher, com objeivo de constiticlo de
famila

(") Entende-se como compeovanite de residénca ou
de domicilio contas de concessiondnias de Servigos
pablicos, exratos bancaros (cartio de onédito)
contrato de aluguel onde conste © nome do Stular ou
companheiro. na falta desses, declaragdo emitda
pelo candeio com ¢ pabica”

a) - Certiddo de Nascamento de fiho havido entre estes em comum;

b)-C deC

c)= Da:lxa;)odehwﬂodeﬁmdadomﬂmcnummo
campanherco(a) como dependente;

d) - Comprovante de conta bancaria conjunta recente;

e) - Comprovante de mesmo domicilio, sendo um em nome do requerente e
outro em nome do companhesro(a): (*)

f)- mnmmumteommta)mmb
g) - documento de propriedade de bem movel cu imdvel em nome dos.
companheros,

h) « Dedaragio de unido estivel feita em cartério (fé piblica) recente;

1) « Sentenga judicial declaratdna

EMANCIPADO(A), INCLUSIVE NO CURSO DE
PROCESSO DE ADOCAO

a) - Certdao de Nasamento co dependente;
b) « CPF e RG do dependente (caso tenha);
<) - Comprovante do andamento do processo de adoclo, e for o caso

rm&mmg DESDE QUE A
INCAPACIDADE TENHA RRIDO DURANTE
A MENORIDADE

a) - Certiddo de Nascomento do dependente;

b) - Sentenca de Curatels;

¢) - Comprovante de invalidez na menor idade, expedido por médico
especialista, com CRM devidamente comprovado;

d) - CPF e RG (caso lenha)

FILHO(A) OU ENTEADO(A) INVALIDO(A),
MAIOR DE DEZOITO ANOS, DESDE QUE A
INVALIDEZ TENMA OCORRIDO DURANTE A
MENORIDADE

a)‘cmaodeNam.OPFeRGcodmm:
b)-C deC o ou prova o tal da urdo est
padusbwmnasucamvemnwwm

A ou Laudo, exp por médico especialista, com CRM

el em que ©

ENTEADO(A) MENOR 18 ANOS NAO
EMANCIPADO)A)

-uoupfm n val da undo estavel em que ©
padrasio ou madrasta comvivern martaimente;
c) - CPF e RG do dependente (caso tenha).

MENOR SOB TUTELA OU GUARDA
JUDICIALMENTE DECRETADA

a) - Certdao de Nasamenio 6o menor,

b) - Sentenca de Guarda, ainda que provisdria ou Tutela

DEPENDENTES INDIRETOS

DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

FILHO(A) OU ENTEADO (A) MAIORDE 18 E
MENOR DE 21 ANOS

a) - Certiddo de Nasamento, CPF e RG do dependente;
b) - Certido de C. %0 ou prova doc 2al da unido estavel em que ©
padrasio ou madrasta corwivemn mantalmente.

PAIS

a) - Certiddo de Nascamento ou cartera de idenbdade do Tiular;
b) - CPF e RG do dependente

10

IRMAO(A) NAO-EMANCIPADO(A) MENOR DE
18 ANOS

a) - Certiddo de Nascmento ou RG do Titular;
b) - Certiddo de Nascmento, CPF e RG do dependente.

1"

IRMAO(A) SOLTEIRO(A), INVALIDO(A) OU
INCAPAZ MAIOR DE 18 ANOS, DESDE QUE A
INVALIDEZ OU INCAPACIDADE TENHA
OCORRIDO DURANTE A MENORIDADE

a) - Certiddo de Nasamento ou RG do Titular;
b).NenadoMedmouLxdo expedido por médico especalista com CRM
devidamente c com complementares
mmmmawmm

<) - Certiddo de Nascimentio, CPF e RG do dependente
COMPROVACAO PARA APROVEITAMENTO DE C

IA DE OUTRO PLANO

ape
refere

Os prazos de carénoa cumgridos em outros planos s30
pelos

deles orundos, O Que se
aos  procedimentos dem exames

Deaewn‘ll)&l/?mo
A inscrigdo no SERVIR ccorre em até 30 dias apds o

jcesipemento do pleno criginel

als e r wpiles, conforme no

a) - Dediaraglo do vinculo do plano emitida pela operadara de origem.

59



15.

LEGISLACAO
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Ato

Assunto

Publicaciao

Decreto n° 20.910/1932

Regula a prescri¢do quinquenal.

DOU - 8.1.1932

Lei n° 1.818/2007

Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Piblicos Civis do Estado
do Tocantins.

DO n° 2478

Lei n® 2.744/2013

Estabelece condi¢des para a nomeacdo de agentes publicos no
ambito dos Poderes Estaduais, para os cargos que especifica, a fim
de proteger a probidade administrativa e a moralidade no exercicio
do cargo.

DO n° 3935

Lei n°® 3.838/2021

Dispde sobre os cargos de provimento em comissdo da Assembleia
Legislativa e adota outras providéncias.

DO n° 5991

Lei n°® 4.073/2022

Fixa os subsidios dos membros da Assembleia Legislativa do
Estado do Tocantins e d4 outras providéncias.

DO n° 6236

Ato da Comissdo Executiva n® 1/2018

Dispdes sobre os formuldrios para investidura nos Cargos de
Natureza Especial e dos Cargos em Comissdo dos Gabinetes de
Deputados.

DOA n° 2718

Ato da Comissdo Executiva n°® 1/2019

Altera o Ato da Comissdo Executiva n® 01/2018 que disp&es sobre
os formuldrios para investidura nos Cargos de Natureza Especial e
dos Cargos em Comissdo do Gabinetes dos Deputados.

DOA n° 2757

Ato da Mesa n° 3/2019

Dispde sobre as novas regras e diretrizes para a execugdo da Cota
Despesa de Atividade Parlamentar — CODAP, nos seguintes
termos

DOA n° 2798

Ato da Mesa n° 4/2019

Dispde sobre o reajuste do valor do auxilio-alimentacao.

DOA n° 2804

Ato da Mesa n°® 5/2019

Regulamenta a jornada de trabalho e o controle de frequéncia dos
servidores ocupantes dos Cargos de Natureza Especial e dos
Cargos em Comissdo dos Gabinetes dos Deputados, e d4 outras
providencias.

DOA n° 2881

Ato da Mesa n°® 6/2019

Altera 0 Anexo Unico do Ato da Mesa Diretora n° 05, de 19 de
setembro de 2019.

DOA n° 2902

Ato da Mesa n°® 7/2019

Dispde sobre a verba destinada aos Gabinetes dos Deputados, e
adota outras providéncias.

DOA n° 2924

Ato da Mesa n°® 7/2021

Altera o Ato da Mesa Diretora n° 7/2019, que “Dispde sobre a
verba destinada aos Gabinetes dos Deputados, e adota outras
providéncias”.

DOA n° 3267

Ato da Mesa n° 3/2021

Altera o Ato da Mesa Diretora n® 7/2019 que “Dispde sobre a verba
destinada aos Gabinetes dos Deputados, e adota outras
providéncias”.

DOA n° 3145

Ato da Mesa n° 2/2021

Altera os §§ 1° e 2° do art. 1° do Ato da Mesa Diretora n°® 7/2019.

DOA n° 3113

Ato da Mesa n°® 11/2022

Altera o Ato da Mesa Diretora n° 7/2019, que “dispdes sobre a
verba destinada aos Gabinetes dos Deputados, e adota outras
providéncias”.

DOA n° 3478

Ato da Mesa n°® 12/2022

Altera o Ato da Mesa Diretora n° 3/2019, que “dispdes sobre as
novas regras e diretrizes para a execugdo da Cota Despesa de
Atividade Parlamentar — CODAP”.

DOA n° 3478

Ato da Mesa n°® 13/2022

Dispde sobre o pagamento do Auxilio Alimentacao aos servidores
da Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins na forma que
especifica.

DOA n° 3478

Ato da Mesa n° 2/2023

Altera o Ato da Mesa Diretora n° 05, de 19 de setembro de 2019,
que regulamenta a jornada de trabalho e o controle de frequéncia
dos servidores ocupantes dos Cargos de Natureza Especial e dos

DOA n° 3535
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Ato Assunto Publicaciao
Cargos em Comissdo dos Gabinetes dos Deputados, e da outras
providencias.
~ o Institui o vale-transporte para os servidores da Assembleia o
Resolugao n® 166/1995 Legislativa do Estado do Tocantins e d4 outras providéncias. DOA n” 885
Resolucdo n°® 222/2002 D4 nova redagdo a Resolugdo n° 166, de 19 de dezembro de 1995. | DOA n°
Altera a Resolug@o n° 166, de 19 de dezembro de 1995, que institui

Resolugdo n° 233/2003 o vale transporte para os servidores da Assembleia Legislativa do | DOA n°® 1309
Estado do Tocantins e da outras providéncias.
Altera a Resolucdo n° 166, de 19 de dezembro de 1995, que

Resolugdo n° 257/2007 instituiu o vale-transporte para os servidores da Assembleia | DOA n°® 1549
Legislativa do Estado do Tocantins e adota outras providéncias.
Altera a Resolucdo n° 166, de 19 de dezembro de 1995, que institui

Resolugdo n° 335/2018 o vale transporte para os servidores da Assembleia Legislativa do | DOA n° 2713
Estado do Tocantins, e adota outras providéncias.

- o Institui o Auxilio-Alimentacdo aos servidores da Assembleia o
Resolugdo n® 2552007 Legislativa do Estado do Tocantins, e adota outras providéncias. DOAn” 1536
Resolucdo n° 285/2011 Alterg a Resoluga~o n°® 255, de 08 de maio de 2007, que institui o DOA n° 1833

auxilio-alimentagdo.
Resolucdo n° 294/2011 Alterg a Resoluga~o n°® 255, de 08 de maio de 2007, que institui o DOA n° 1857
auxilio-alimentagdo.
Altera a Resolug@o n°® 255, de 8 de maio de 2007, que Institui o
Resolucdo n°® 336/2018 auxilio-alimentacdo aos servidores da Assembleia Legislativa do | DOA n°® 2713
Estado do Tocantins, e adota outras providéncias.
Decreto Legislativo n° 86/2014 Dispde sobre a remuneragao dos membros do Poder Legislativo e DOA n° 1818
adota outras providéncias.
Decreto Administrativo n° 88/2006 Jornada de trabalho DOA n° 1470
Decreto Administrativo n® 1243/2017 Altera o Decreto Administrativo n° 88/2006 DOA n° 2549
Portaria n® 1/2020 — P Regulamenta as férias DOA n° 2945
Portaria n® 17/2022 — P Regulamenta procedimentos de admissdo e exoneracao DOA n° 3397
o o . . L. A Processo n°
Parecer Juridico n° 15/2021/PJA/AL Legalidade do uso e arquivamento dos formuldrios de frequéncia 156/2020
. o . . . Processo n°
Parecer Juridico n° 38/2022/PJA/AL Requisitado em Licenca p/ Tratar de Interesse Particular 50/2022

Ato da mesa n° 268/2023 - Camara

Dispde sobre o reajuste da verba destinada aos Gabinetes
Parlamentares

Diario Camera
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DIPES

Diretora de Pessoal

Anexo da ALETO
Email: dipes@al.to.leg.br
Fone: (63) 98407-9989 - Regismarques

CODAP

Frequéncia

Folha de pagamento
Férias

Plano de saide

Anexo da ALETO

Email: codap@al.to.leg.br

Fone: (63) 98417-1975 — Osmar
(63) 98496-0190 — Alessandra

CODEF
Certiddes
Declaragoes Anexo da ALETO
Requerimentos Email: codef@al.to.leg.br

Licencas médicas
Avaliagdo de desempenho
Auxilio Transporte

Fone: (63) 98135-8356 - Livia

CORCA

Posse

Dados cadastrais
Dossié

Cracha de identificacao

Anexo da ALETO
Email: corca@al.to.leg.br
Fone: (63) 3212-5217
(63) 98428-7980 - Roberto

Palmas-TO, 17 de agosto de 2023



