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PROJETO DE RESOLUGAO N° 9/2018
Codigo: M1835542437/3985

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO E
REESTRUTURACAO DO QUADRO DE
CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA
DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, no uso das atribuicdes que lhe
sdo conferidas, faz saber que o Plenario aprovou e o Presidente da Cémara promulga a
presente Resolugdo:

TITULOI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO E DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Camara Municipal de Assis constitui-se em entidade da administracdo direta do
Municipio de Assis, aplicando-se a ela todas as prerrogativas e vantagens que goze a
Fazenda Publica Municipal e que Ihe caibam por Lei.

Paragrafo Unico - Este Poder Legislativo possui autonomia politica, legislativa,
administrativa e financeira, nos termos e limites estabelecidos pela Constituicao
Federal e pela Lei Organica do Municipio, competindo-lhe disciplinar sua estrutura
organizacional e dos seus funcionarios.

Art. 2° - Toda organizacdo e toda acdo administrativa tém como objetivo prestar assisténcia
técnica e administrativa a Presidéncia, a Mesa, ao Plenario e as comissdes técnicas e
aos senhores Vereadores.

CAPITULO 1
DO ORGANOGRAMA

Art. 3° - Esta Resolucdo visa organizar e reestruturar o quadro de servidores do Poder
Legislativo, propondo adequacédo as atribuicdes e servigos dos cargos e funcgdes do
Quadro de Pessoal da Cadmara, que obedecera a seguinte organizag&o:
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| - UNIDADE POLITICA
I.1. Mesa Diretora
1.2. Presidéncia, Vice-Presidéncia, 1° e 2° Secretarios
I.3. Gabinetes Partidarios
I.4. Comissdes Permanentes e Temporarias
Il - UNIDADE DE ASSESSORIA
[1.1. Assessoria da Mesa Diretora
I1.2. Assessoria Juridico-Legislativa
[1.3. Diretoria Geral
I1.4. Procuradoria Legislativa

I11 - UNIDADE LEGISLATIVA
I11.1. Departamento Legislativo
[11.1.1. Servigos de Assisténcia aos Vereadores;
[11.1.2. Servigos de Controle de Processos Legislativos;
I11.1.3. Servicos de Assisténcia as Comisses Permanentes e Temporarias;
[11.1.4. Servicos de Redagéo de Atas;
[11.1.5. Servigos de Ouvidoria.

IV - UNIDADE ADMINISTRATIVA

IV.1. Departamento Assuntos Administrativos;
IV.1.1. Servicgos de Expediente e Recep¢éo;
IV.1.2. Servigos de Documentagao e Arquivo;
IV.1.3. Servigos de Telefonia;
IV.1.4. Servigos de Transportes;
IV.1.5. Servigos de Manuten¢do, Conservagdo e Limpeza;
IV.1.6. Servicos de Copa e Cozinha;
IV.1.7. Servigos de Seguranca Patrimonial;
IV.1.8. Servigos de Informética.

V - UNIDADE DE COMUNICA(;AO
V.1. Diretoria de TV Camara
V.1.1. Servicos de filmagens e edic0es;
V.1.2. Servigos de som, imagens, gravacoes, telecines, efeitos, entre outros;
V.1.3. Servicos de producédo de matérias para sitio e TV da Camara.
V.1.4. Servicos de Assessoria de Cerimoniais e Eventos;
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VI - UNIDADE FINANCEIRA
V1.1. Diretoria Financeira
V1.1.1. Departamento Contabil e de Pessoal
VI.1.1.1. Servigos de Tesouraria;
VI1.1.1.2. Servicos de Orgcamento e Contabilizagéo;
VI 1.1.3. Servigos de Atendimento ao Tribunal de Contas;
VI.1.1.4. Servigos de Folha de Pagamento;
VI1.1.1.5. Servicos de Gestdo de Pessoal;
VI1.1.1.6. Servicos de Gestdo de Atendimento das Obrigagdes;

V1.1.2. Departamento de Licitagdes e Administragéo Patrimonial
VI.1.2.1. Servigos de Gestdo de Licitagdo e Contratos;
VI1.1.2.2. Servigos de Almoxarifado e Patrimonio;

VI1.1.2.3. Servicos de Orgcamento e Compras;
VI.1.2.4. Servigos de Atendimento ao Tribunal de Contas.

Art. 4°- A gestdo da Camara Municipal é exercida pelo Presidente da Mesa Diretora,
legalmente eleita e empossada, cujas atribui¢cbes constam da Lei Organica Municipal
de Assis (LOMA) e Regimento Interno, e serd auxiliado pelos demais gestores, sendo
estes autbnomos entre si e subordinados a Presidéncia da Camara.

Art. 5° - O sistema de Cargos e Fungbes da Camara sera constituido de Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo, Quadro de Funcbes de Confianca e Quadro de Cargos de
Provimento em Comiss&o.

CAPITULO 111
DA REESTRUTURACAO

Art. 6° - Fica reorganizado o Quadro de cargos e fungdes de confianca da Camara Municipal
de Assis, readequadas suas atribuicoes.

Art. 7° - Ficam extintas as seguintes funcgdes de confianca:

Qtde Funcéo de Confianca

01  Chefe de Diviséo de Secretaria

01  Chefe de Diviséo de Projetos

01  Gerente de Setor de Frota

01  Gerente de Setor de Expediente, Documentacdo e Arquivo.
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Art. 8° - Fica estipulado um percentual maximo de 50% (cinquenta por cento) de cargos em
comisséo e funcbes de confianca, em relacdo ao Quadro Total de Servidores Efetivos
providos da Camara Municipal de Assis, conforme determina o art. 37, inciso V, da
Constituicao Federal.

Art. 9° - Fazem parte desta Resolucdo os seguintes anexos:
| — Quadro de Cargos Efetivos da Camara;
Il — Quadro de Funcges de Confianca da Camara;
Il — Quadro do Pessoal em Comisséo da Camara;
IV — Organograma da Camara Municipal de Assis;
V — Atribuic6es dos Cargos Efetivos da Camara;
VI — Atribuicdes das Fungdes de Confianca da Camara;
VIl — AtribuicGes dos Cargos em Comissdo da Camara;

Art. 10 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 11 - Esta Resolucdo entrara em vigor a partir da data de sua publicacao.

Camara Municipal de Assis, 27 de novembro de 2018.

Eduardo de Camargo Neto Francisco de Assis da Silva
Presidente Vice-Presidente
André Gongalves Gomes Jodo da Silva Filho
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA CAMARA

TABELA DE
BASE
Grupo Ocupacional Quantidade Denominagéo
Padréo e Niveis de
Vencimentos
02 Procurador Legislativo 50F a 60E
o 01 Assistente Tgc_nlco de 30F a 40E
Apoio Técnico Informética
03 Assistente Tegnlco de Audio e 30F a 40E
Video
01 Assistente Técnico Contébil 30F a 40E
01 Assistente Legislativo 30F a 40E
Apoio Legislativo/Administrativo 11 Agente Legislativo 30A a30K
02 Auxiliar Legislativo 20K a 30J
Apoio Operacional 01 Operador de Audio e Video 30A a 30K
01 Telefonista 20K a 30J
02 Motorista 20K a 30J
Apoio de Servigos 04 Ajudante de Servigos 20C a 30B
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ANEXO Il

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA CAMARA

FUNCOES DE CONFIANCA

Cargos Quantidade Referéncia
Diretor Geral da Camara 01 60A
Diretor Técnico Financeiro 01 60A
Diretor de TV Cémara 01 50K
Assessor Técnico Legislativo 02 50C
Assessor de Cerimonial e Eventos 01 50C
Chefe de Departamento Assuntos Administrativos 01 50C
Chefe de Departamento Licitacbes e Adm. Patrimonial 01 50C
Chefe do Departamento Legislativo 01 50C
Chefe de Departamento Recursos Humanos 01 50C
Chefe de Divisdo de Informética 01 40K
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ANEXO I11

QUADRO DO PESSOAL EM COMISSAO DA CAMARA

COMISSAO
Cargos Quantidade Referéncia
Assessor Juridico Legislativo 01 50F
Assessor da Mesa Diretora 01 40G
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ANEXO IV

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS - DEPARTAMENTOS

Mesa Diretora

Assessoria Assessoria da

Juridica Mesa Diretora

Diretoria Geral

Procuradoria
Legislativa

Unidade Unidade
Administrativa Legislativa

Departamento de
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Administrativos

Departamento
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Secretaria

Administrativa (CEIESES
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA

TITULO DO CARGO: Procurador Legislativo

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucédo n° 202, de 28/11/2017
QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50F a 60E (ATO01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior em Direito e Registro na OAB
ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria

MISSAO DO CARGO: Assessorar e representar o Poder Legislativo no tocante aos assuntos
juridico-administrativos.

RESPONSABILIDADES:

Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicOes e requerimentos a ela
apresentados; promover estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora e ou
Diretoria Geral, mantendo o arquivo concernente devidamente atualizado;
Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos e elaborar estudos de
natureza juridico-administrativa, apresentando o competente parecer;

Assessorar as Comissdes Permanentes, no que se refere aos aspectos juridicos,
legais e constitucionais; pesquisar jurisprudéncia e doutrina em obras e periddicos
da Camara Municipal ou pela rede mundial de computadores;

Orientar sobre matérias juridicas os Vereadores, 0s Assessores € 0s demais
servidores da Casa; elaborar e/ou amparar na elaboracdo e analise de minutas,
contratos, editais de licitagdo, convénios, acordos ou ajustes em que for parte a
Camara Municipal;

Acompanhar as publicacOes oficiais e outros processos em que figure a Camara
Municipal;

Representar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas a serem realizadas junto
ao TCE;

Elaborar, quando solicitado, projetos de lei, resolucdo, decretos legislativos, bem
como outros documentos de iniciativa do Poder Legislativo;

Prestar, quando convocado, assessoria durante as sessdes ordinarias e
extraordinérias, e, se necessario as solenes, auxiliando a Mesa, 0s Vereadores e 0S
servidores; assessorar juridicamente as Comissdes Especiais de Inquérito,
ComissOes Processantes, ComissGes Temporarias, de Sindicancia, de Licitacles e
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outras instauradas no curso dos trabalhos legislativos, visando assegurar a
legalidade de seus atos e decisdes até a elaboracdo do relatorio final;

Elaborar estudos e pareceres para 0s departamentos da administracdo da Camara,
sempre que solicitado, sobre questdes procedimentais, financeiras, controle interno,
recursos humanos e outras que se fizerem necessarias;

Atuar em juizo na defesa do Poder Legislativo, judicial ou extrajudicial,
acompanhando o processo, redigir peticGes e executar demais fungdes ligadas a sua
area que requeiram a atuacao juridica, por determinacdo do Presidente;

Manter a Presidéncia da Camara Municipal e a Diretoria Geral informando sobre 0s
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

Redigir documentos juridicos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza
administrativa e pertinentes a litigios oriundos de todos os ramos do Direito,
aplicando a legislacdo em questdo, para utiliza-los na defesa do Poder Legislativo;
Participar de eventos especificos da &rea, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes a Camara Municipal;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitagdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Assistente Técnico de Informatica

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n° 176, 25/03/2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 40E (ATO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo
ORGANOGRAMA: Assessoria de Tecnologia da Informacao

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missao prestar assisténcia ao Tl da Camara.
RESPONSABILIDADES:

Assistir as diversas areas criando condi¢cBes basicas de operacionalizacdo e
implementacdo dos sistemas utilizados na Camara.

Realizar suporte aos sistemas utilizados na Camara;

Manter paginas na web dinamicas;

Dar suporte técnico aos departamentos, tanto na area de hardware como de
software;

Instalar os equipamentos relacionados a Tl

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitacdo do superior imediato.

PROJETO DE RESOLUCAO N° 9/2018 - Este documento é copia do original assinado digitalmente por EDUARDO DE CAMARGO NETO.
Para conferir o original, utilize um leitor QR Code ou acesse https://sapl.assis.sp.leg.br/consultas/proposicao e informe o nimero 3985.



Camara Municipal de Assis

Estado de S3o Paulo
RUA JOSE BONIFACIO, 1001 — CEP 19800-072 — FONE: (18) 3302-4144
Site: www.assis.sp.leg.br - e-mail: cmassis@camaraassis.sp.gov.br

TITULO DO CARGO: Assistente Técnico de Audio e Video
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n® 176, 25/03/2014, referéncia alterada pela
Resolucdo n® 192, 15/10/2015. Acrescida 02 (duas) vagas no Quadro pela Resolugdo n° 201,
11/044/2017
QUANTIDADE NO QUADRO: 03
PROVIMENTO: Efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 40E (ATO01)
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo
ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicacéo
MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar assisténcia as diversas
atividades relacionadas a Unidade de Comunicacéo da Camara.
RESPONSABILIDADES:
e Executar servicos de video-tape para gravacdo e/ou reproducdo de imagens
transmitidas;
e Selecionar imagens e som e ordenando-as, segundo um roteiro numa fita de VT;
e Operar ilha de edi¢do por VT e uma unidade de controle de edicdo automatica
(editor) e outras fontes de imagem;
e Realizar ajustes de nivel de video e audio, durante gravacGes referidas por um
padréo;
e Fazer ajustes de nivel de video e &udio, durante gravacdes referidas por um padréo;
e Fazer edicdo de programas e realiza copias de programas; indexa fitas para planilha
de gravacdo e edicao;
e Dar pareceres relacionados a assuntos técnicos ligados a funcdo, caso necessario;
e Encaminhar pedidos de manutengéo ao Diretor para as devidas providéncias;
e Operar estacdo de edicdo ndo linear conhecendo os programas de edi¢do mais
usados;
e Utilizar recursos de informatica;
e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Assistente Técnico Contébil

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugédo n® 176, 25/03/2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 40E (ATO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo e registro no CRC
ORGANOGRAMA: Unidade Financeira
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MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar assisténcia a Unidade
Financeira da Camara.
RESPONSABILIDADES:

e Executar servigos relacionados a tesouraria do Setor Financeiro da Camara.

e Conferir e controlar extratos de contas correntes e aplicagoes;

e Elaborar relatério dos valores a pagar diariamente;

e Atualizar saldo diario do fluxo de caixa conforme recebimentos e pagamentos;

e Receber e conferir notas fiscais do setor de compras;

e Emitir cheques, agendar pagamentos, providenciar assinaturas;

e Operacionalizar as politicas de cobrancas definidas pelo superior;

e Auxiliar no acompanhamento da execu¢do orgcamentaria das receitas e dos custos;

e Auxiliar no atendimento as normas do Tribunal de Contas;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,

conforme orientacao e solicitagdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Agente Legislativo
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n° 176, 25/03/2014 e Resolucdo n° 190, de
08/12/2015
QUANTIDADE NO QUADRO: 11
PROVIMENTO: Efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 30A a 30K (ALO01)
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio completo
ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa/Administrativa
MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar diversos servicos as Unidades
Legislativa e Administrativa da Camara.
RESPONSABILIDADES:
e Executar servigos diversos relacionados a Administragdo da Camara;
e Executar servigos relacionados ao Legislativo;
e Datilografar ou digitar documentos, registrando-o0s em sistema legislativo;
e Receber os documentos para tiragem de coOpias xerograficas ou digitalizacao,
verificando quantidade e o tamanho da impressédo desejada;
e Registrar o0 numero de copias diarias para fechamento mensal atraves de relatorio
apropriado;
e Zelar pelos equipamentos, sendo responsavel pela limpeza e conservacdo do
mesmo;
e Encadernar documentos, de acordo com a solicitacdo dos usuarios;
e Arquivar documentos e jornais locais, regionais e D.O.E. (Diario Oficial do
Estado);
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e Organizar as pautas das sessdes da Camara Municipal, conforme solicitado por
superior conforme organograma;

e Atender aos diversos servigos da secretaria da Camara, recepcionar, indicar e
atender ligagcdes diversas, executar tarefas relacionadas aos recursos humanos,
predeterminadas pelo superior responsavel;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Auxiliar Legislativo

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n° 05, 03/09/1991 - alterado denominacdo
p/Resolucédo n° 190, de 08/12/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 30J (AP01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel fundamental completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo executar diversos servicos gerais no
ambito da Camara.

RESPONSABILIDADES:

e Executar servicos de copa e limpeza, conservacdo e manutencdo do prédio da
Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhe condi¢6es
de ordem e higiene;

e Executar servigcos de limpeza nas dependéncias da Camara Municipal, varrendo,
limpando, encerando, espanando e polindo pisos, mdveis e eletros, limpando
carpetes, tapetes, paredes, rodapés, portas, vidracas, cortinas, vasos e outros,
utilizando materiais proprios para a atividade;

e Realizar a limpeza diaria dos banheiros, varrendo, limpando, lavando e
desinfetando pias e pisos, promovendo a substituicdo de papéis, toalhas e
sabonetes, para manter a higiene necessaria;

e Recolher os lixos diariamente, providenciando a sua manutencdo sempre que
necessario e armazenando-os em locais apropriados para a sua retirada;

e Controlar os materiais de limpeza e utensilios que utiliza, solicitando reposicéo
sempre que necessario;

e Preparar e servir café, chd, sucos, agua e lanches rapidos, para atender ao Gabinete
da Presidéncia, Vereadores, funcionarios e ou visitantes da Camara Municipal;

e Providenciar a lavagem e a guarda dos utensilios para assegurar sua posterior
utilizagéo;

e Efetuar a limpeza e higienizagdo da cozinha, lavando pisos, pecas, azulejos e
outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza;
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e Zelar pelos eletrodomésticos, utensilios e materiais utilizados, colocando-os em
local apropriado, para deixa-los em condic6es de uso;

e Zelar pela manutencdo da ordem e limpeza geral do local,

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Operador de Audio e Video

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 44, 31/05/1995 — alterado denominagéo
Resolucdo n° 61, 19/03/1997 e depois Resolucdo n° 190, 08/12/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30A a 30K (AP02)

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio/técnico completo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicagéo

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missio prestar servicos operacionais na
Unidade de Comunicacdo da Camara.

RESPONSABILIDADES:

e Operar os sistemas de som e video, promovendo filmagens em ambientes internos e
externos e editoracao de videos;

e Operar 0s sistemas de som e video durante as sessbes da Camara Municipal,
promovendo filmagens do ambiente interno e externo, quando de interesse da
Administracdo Publica;

e Organizar os equipamentos de video e som, sendo responsavel pela sua
manutencao;

¢ Organizar e encaminhar periodicamente as fitas de video gravadas para arquivo;

e Coordenar servicos de auxiliares e equipe externa de emissoras de radio e televisao;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Motorista

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 05, 03/09/1991 e Resolugdo n° 57,
24/04/1996

QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 30J (APO1)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio completo

ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa
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MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo conduzir os veiculos oficiais da
Cémara.
RESPONSABILIDADES:

e Dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Camara Municipal,
manipulando os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto
determinado de acordo com as normas de transito e as instrucbes recebidas do
superior conforme organograma;

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s nhiveis de
combustivel, dgua e dleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condic¢des de funcionamento e seguranca;

e Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos
locais solicitados ou determinados;

e Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao
setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

e Providenciar sempre que necessario, 0 abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes, através de requisigdes;

e Efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua
utilizacdo em perfeitas condi¢oes;

e Efetuar anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas; recolhe o
veiculo apdés a liberacdo do superior conforme organograma, deixando-o
estacionado e fechado corretamente, para possibilitar a sua manutencdo e
abastecimento;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Telefonista

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugéo n° 176, 25/03/2014
QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Efetivo

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20K a 30J (APO1)

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel médio completo
ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo operar equipamento telefdnico,
distribuindo ligacOes recebidas e executadas.
RESPONSABILIDADES:
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e Operar equipamento telefénico, acionando teclas e outros dispositivos, para
estabelecer comunicages internas, locais ou interurbanas;

e Atender e efetuar ligacOes internas e externas, operando equipamentos telefénicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagcdo entre 0 USUArio e 0
destinatério;

e Registrar as ligagcOes interurbanas efetuadas, anotando em formulério apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duracdo, para possibilitar o controle de
custos;

e Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto
e manutengdo, para assegurar o perfeito funcionamento;

e Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas, e de
outras localidades, para facilitar consultas;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Ajudante de Servigos (zelador)

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucédo n° 05, 03/09/1991
QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20C a 30B (AS01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Fundamental completo
ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo executar servicos de zeladoria geral no
ambito da Camara.

RESPONSABILIDADES:

e Executar servicos de zeladoria, conservacdo e manutencdo do prédio da Camara
Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condig¢Ges de
higiene e seguranca;

e Realizar entrega de correspondéncias, servi¢cos postais e de bancos, confere méveis,
utensilios e equipamentos patrimoniados, transportando-os e alocando-0s nos seus
respectivos lugares;

e Executar servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, nos ambientes
internos e externos, promovendo a limpeza e conservacao, verificando a limpeza
das paredes, tetos e rodapés, assegurando o cumprimento do regulamento interno
para manutencdo do asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem-estar de seus
ocupantes;

e Providenciar servicos de manutencdo em geral, como pequenos reparos oOu
consertos de instalagoes elétricas, bombas, caixas d’agua, extintores, requisitando
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pessoas habilitadas para assegurar as condicdes de funcionamento e seguranca das
instalacdes;

e Auxiliar no atendimento telefonico da portaria, anotando o devido recado, para
colaborar nos servicos de atendimento;

e Verificar o estado de conservacdo dos moveis, utensilios e equipamentos,
comunicando ao departamento responsavel a necessidade de reformas ou consertos;

e Recolher detritos em geral, transportando-os para lugares adequados; limpa e
verifica os dutos de saida do ar-condicionado, comunicando ao departamento
responsavel a necessidade de manutencao;

e Auxiliar na disciplina e controle da circulacdo das pessoas no recinto da Camara
Municipal;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Ajudante de Servigos (vigia)

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugao n° 05, 03/09/1991
QUANTIDADE NO QUADRO: 02

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 20C a 30B (AS01)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel fundamental completo
ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa

MISSAO DO CARGO: Este cargo tem como missdo prestar servicos de vigilancia no
ambito da Camara.

RESPONSABILIDADES:

e Executar servicos de vigilancia, seguranca e recepcdo dos bens publicos
municipais, baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a
ordem do prédio e a seguranca do local;

e Exercer a vigilancia das imediacbes da Camara Municipal, percorrendo o local
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a protecdo, a
manutencdo da ordem, evitando a destruicdo do patriménio publico;

e Efetuar rondas diurnas ou noturnas nas dependéncias dos prédios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente, a fim de evitar furtos, roubos ou outros danos;

e Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando 0 namero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e
outras faltas;

e Zelar pela seguranca do prédio, veiculos e equipamentos, fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protecdo e seguranca dos bens
publicos;
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e Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone, interfone
Ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local;

e Inspecionar as dependéncias da organizacdo, efetuando ou supervisionando 0s
trabalhos de limpeza, remocédo ou incineracdo de residuos, para assegurar o bem-
estar dos ocupantes;

e Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras
ocorréncias desagradaveis;

e Colaborar nas agdes de combate a incéndio ou inundagdo nas dependéncias dos
prédios e areas adjacentes da Camara Municipal;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitagdo do superior imediato.

TITULO DO CARGO: Assistente Legislativo

ATO NORMATIVO: Resolugdo n° 07, 25/03/1992

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 30F a 40E

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

REQUISITOS BASICOS: Nivel médio completo

MISSAO DO CARGO: Compreende as tarefas de auxiliar a presidéncia, as comissdes e

vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos da Camara Municipal.

RESPONSABILIDADES:
e Proceder a leitura de jornais e revistas, selecionando os assuntos de interesse do
Legislativo e do municipio, armazenando em pastas legislacdo, jurisprudéncia e
doutrina, para fornecer subsidios na elaboracdo de pareceres e / ou para consultas;
e Consultar de banco de dados para obter informacdes e legislacdo necessarias para
subsidiar a atuacdo dos parlamentares, membros das comissdes, € 0 presidente da
Céamara Municipal;
e Executar servicos de datilografia e ou digitacdo de documentos como autografos,
decretos legislativos, resolucdes, atos da mesa, para atender ao processo legislativo da
Céamara Municipal;
e Redigir documentos como oficios, relatorios, atas das sessbes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservacdo da
informacao;
e Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciacao,
adiamentos, aprovagéo ou rejeigcdo e outros motivos de encerramento, para tramitagéo
da matéria;
e Manter arquivo de leis, decretos legislativos, resolucgdes, atos e sistemas de
referenciamento em meio magnético ou manual;
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o Auxiliar nos servicos plenarios, anotando as deliberagdes e fornecendo material de
apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios, para
atender as solicitacdes dos vereadores ou da mesa da Camara Municipal;

e Encaminhar material para publicagdo na imprensa local e ou regional, para
divulgacéo dos atos do Legislativo;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

PROJETO DE RESOLUCAO N° 9/2018 - Este documento é copia do original assinado digitalmente por EDUARDO DE CAMARGO NETO.
Para conferir o original, utilize um leitor QR Code ou acesse https://sapl.assis.sp.leg.br/consultas/proposicao e informe o nimero 3985.



Camara Municipal de Assis

Estado de S3o Paulo
RUA JOSE BONIFACIO, 1001 — CEP 19800-072 — FONE: (18) 3302-4144
Site: www.assis.sp.leg.br - e-mail: cmassis@camaraassis.sp.gov.br

ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA CAMARA

TITULO DA FUNCAO: Diretor Geral da Camara

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 41, 13/10/1994 alterado Resolucdo n°® 154,
02/2011

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcéo de Confianca — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 60A

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria

MISSAO DO CARGO: Planeja, coordena e supervisiona a execucdo das atividades das
unidades e dos departamentos, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar
o desenvolvimento e o cumprimento da politica administrativa e servigos prestados pela
Camara Municipal.

RESPONSABILIDADES:

Planejar e coordenar a execucdo das atividades dos departamentos, orientando,
controlando e avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento e o
cumprimento da politica administrativa, legislativa e servigos prestados pela Camara
Municipal;

Controlar a atuagdo dos departamentos, coordenando suas atividades;

Autorizar o fornecimento de Certiddes e autenticacdo de copias de documentos e
papéis;

Proceder a abertura de correspondéncia oficial;

Conferir, analisar e assinar papéis e documentos com o Presidente da Camara, tais
como: balango, balancetes, relatorios de gestdo fiscal, empenhos, boletim diario de
caixa, folha de pagamento, entre outros;

Emitir assinatura em cheques e recebe numerarios quando necessario;

Interpretar e indicar a aplicacdo de disposicGes estatutarias quanto ao pessoal da
Camara Municipal;

Assessorar e assistir a Mesa, Presidéncia, Comissdes e Vereadores quando necessario,
inclusive fora do municipio;

Assessorar na elaboracdo de proposituras, contratos, pareceres e outros, quando
solicitado 0s seus servigos;

Acompanhar os trabalhos da Comissdo de Licitagfes na aquisicdo de materiais,
execucdo de obras e servi¢os de acordo com a legislacdo pertinente;

Acompanhar a execugdo orcamentaria, gestdo financeira e patrimonial;
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e Supervisionar a execucdo dos contratos celebrados pela Camara Municipal sob o
aspecto do cumprimento dos servigos contratados e outros servigos de seu interesse;

e Supervisionar a utilizacdo do Plenério e das Salas de Reunifes; zela pela manutengdo
do edificio da Camara Municipal, avaliando, providenciando, autorizando reparos e
medidas preventivas necessarias a sua conservacgao; executar outras tarefas inerentes a
funcdo, determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

TITULO DA FUNCAO: Diretor Técnico Financeiro

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n° 73, 18/07/2001 alterado denominacgdo
Resolugéo n° 165, 19/03/2013

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcéo de Confianga — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 60A

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo — registro ativo no CRC
ORGANOGRAMA: Unidade Financeira

MISSAO DO CARGO: Planeja, coordena e supervisionar, licitacgbes e administracio
patrimonial e de recursos humanos, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o
desenvolvimento normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar o0s resultados das atividades dos departamentos, orientando 0s
responsaveis pela execucao na solucdo de davidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, visando o melhor desempenho;

e Supervisionar 0s servicos orcamentarios e financeiros, verificando a execucdo
periddica do numerario e valores existentes na conta bancéria, depdsitos efetuados,
cheques emitidos e outros langamentos contabeis, de acordo com a legislacdo vigente,
a fim de assegurar a regularidade das transa¢des financeiras;

e Acompanhar a elaboracdo dos demonstrativos contabeis e financeiros (mensais e
anuais) e, a execucdo do recebimento dos duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotagdes;

e Promover a elaboracdo da proposta das pecas orcamentarias (LDO, PPA e LOA) de
acordo com a orientacdo estabelecida pela Mesa Diretora da Camara;

e Supervisionar os servi¢os de licitagdes e compras, verificando os procedimentos
licitatorios e zelando o cumprimento das normas legais.

e Acompanhar, junto ao departamento responsavel, os registros de movimentacfes dos
bens mdveis e imdveis, que compdem o inventario anual da Camara Municipal;

e Aconselhar nos procedimentos de formalizagcdo de convénios e contratos licitatorios
firmados junto a Camara Municipal de Assis;

e Verificar as analises recomendadas pelas legislacdes vigentes quanto a vida util e
depreciacao dos ativos.
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e Prestar assessoria & Comissdo de Orcamento, Finangas e Contabilidade, Diretoria
Geral e Mesa Diretora em todos 0s assuntos;

e Acompanhar mensalmente a elaboracdo da folha de pagamento, guias e documentos
de contribuigdo social e outros, dos servidores e agentes politicos

e Fiscalizar o atendimento mensal, periédico ou anual dos informativos exigidos por
Lei, tais como GESTAO FISCAL, ANEXOS DO TCESP, SEFIP, DIRF, RAIS, entre
outros

e Acompanhar e atender as inspecdes in loco do agente de fiscalizacdo do Tribunal de
Contas do Estado (TCE)

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DA FUNCAO: Diretor da TV Camara

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 176, 25/03/2014

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcéo de Confianca — servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50K

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicacéo

MISSAO DO CARGO: Planeja, coordena e supervisiona a execucio de todas as atividades
relacionadas a comunicacdo e TV Camara, organizando e orientando os trabalhos para
assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

e Fiscalizar as transmissdes de tudo o que vai ao ar, observando as questdes de
publicidade;

e Responder pela emissdo dos programas transmitidos pela emissora tendo em vista sua
qualidade e adequacao dos horérios de transmiss&o;

e Responder pela execucdo de programas individuais conforme Ihe for atribuido pelo
Presidente da Camara, sendo também responsavel pela totalidade das providéncias que
resultam na elaboracdo do Programa deixando-o pronto a ser transmitido;

e Acompanhar a selecdo de imagens e efeitos de devem ser transmitidos e ou gravados
orientando as cameras quanto ao seu posicionamento e angulos de tomada;

e Coordenar os trabalnos de som, imagens, gravacOes, telecine, efeitos, etc.
supervisionando e dirigindo toda equipe operacional durante os trabalhos;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DA FUNCAO: Assessor Técnico Legislativo
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n°® 02, 19/06/1991 e Resolugdo n° 129,
03/09/2007 alterada denominacéo Resolugéo n® 165, 19/02/2013.
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QUANTIDADE NO QUADRO: 02
PROVIMENTO: Funcéo de Confianca — servidor efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo
ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa
MISSAO DO CARGO: Assessorar 0s Vereadores e 0 Departamento Legislativo no exercicio
de suas funcdes.
RESPONSABILIDADES:
e Assessorar 0s Vereadores no exercicio de suas funcles, orientando-0s quanto a
elaboracdo de suas proposigdes, pedidos de informagdes, entre outros;
e Assessorar 0 vereador nas Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara;
e Assistir, se convocado, aos vereadores durante as sessdes plenarias, promovendo-lhes
as necessarias interpretagdes quanto as proposicoes em tramite;
e Prestar assessoramento a Mesa Diretora da Camara quanto aos eventos e solenidades
realizados pela Camara;
e Assessorar 0 Departamento Legislativo nas questfes pertinentes ao andamento das
materias transitadas em Plenario;
e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DA FUNCAO: Chefe de Diviso de Informatica
ATO NORMATIVO: Resolucdo n° 176, 25/03/2014
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Funcéo de Confianga — pessoal efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 40K
REQUISITOS BASICOS: Nivel Superior Completo
MISSAO DO CARGO: Coordenar as atividades de Informatica na utilizacdo de sistema de
processamento eletrénico de dados, assistindo as necessidades dos usuarios, possibilidades e
métodos pertinentes, para assegurar exatiddo, confiabilidade, integracdo e rapidez dos
diversos sistemas em rede e em microinformatica.
RESPONSABILIDADES:
e Coordenar as atividades do processamento eletrbnico de dados, apresentando
propostas de implantacdo para o sistema em rede e/ou microinformaética;
e Desenvolver estudos sobre a viabilidade e custo da utilizacdo de sistemas de
processamento de dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios;
e Estabelecer os métodos e os procedimentos possiveis, idealizando-0s ou adaptando-0s
aos ja conhecidos, para obter os dados que se prestam ao tratamento em computador;
e Preparar instrucdes referentes ao sistema de processamento de dados e demais
procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem apropriada, para orientar
0s usuarios envolvidos na operagdo do computador;
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e Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modificaces oportunas;

e Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirigir e coordenar a
instalagdo de sistema de tratamento automatico da informacdo, supervisionando a
passagem de um sistema para outro, planejando a utilizacdo paralela do antigo e do
novo sistema de processamento;

e Executar a manutengdo preventiva ou corretiva simples e acompanha e coordena a
contratacdo de manutencao por terceiros;

e Acompanhar o mercado fornecedor, identificando, testando e recomendando
equipamentos, softwares, materiais e servicos; auxilia na elaboracao de especificacdes
de equipamentos, softwares, materiais e prestacao de servicos e assessora as comissoes
de licitacdo;

e Mantem organizada a documentacdo de equipamentos e softwares, disponibilizando-a
para consulta quando necessario;

e Executar outras tarefas correlatas.

TITULO DA FUNCAO: Assessor de Cerimonial e Eventos
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugdo n° 115, 21/03/2006 alterado denominacgao
Resolugéo n° 190, 08/12/2015
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Funcéo de Confianca — servidor efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel superior completo
ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicagéo
MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades
relacionadas aos eventos e solenidades da Camara Municipal, organizando e orientando 0s
trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.
RESPONSABILIDADES:
e Prestar assessoramento a Mesa Diretora da Camara quanto aos eventos realizados pela
Camara;
e Supervisionar a elaboracgéo de convites para solenidades;
e Acompanhar a elaboragdo do roteiro cerimonial para apresentagéo pelo Mestre de
Ceriménias;
e Supervisionar a composicdo da mesa e demais postos de autoridade durante a
solenidade;
e Organizar a lista de convidados e vereadores para 0 uso da Palavra;
e Acompanhar o Presidente durante a recepcao das autoridades e convidados;
e Assessorar a comunicacdao da Camara junto a imprensa escrita, falada e televisionada;
e Assessorar a Diretoria na organizacdo da solenidade de posse do Prefeito, Vice
Prefeito e Vereadores;
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e Apoiar a Presidéncia e Vereadores em demais eventos realizados no recinto da
Camara;

e Planejar eventos a pedido da Presidéncia e Vereadores;

e Assessorar a Camara Mirim e Parlamento Jovem em todas as etapas de realizacao;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DA FUNCAO: Chefe do Departamento de Assuntos Administrativos
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugéo n° 139, 04/11/2008
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Funcéo de Confianga — servidor efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo.
ORGANOGRAMA: Unidade Administrativa
MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar e promover a execuco de todas as atividades do
seu departamento, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades.
RESPONSABILIDADES:
e Coordenar as atividades centradas na Secretaria da Camara, recebendo e avaliando 0s
documentos encaminhados ao 6rgéo;
e Coordenar a separacdo das correspondéncias diversas indicando a distribuicdo por
departamento e setor;
e Atender a diretoria geral e ao presidente da Camara Municipal em seus despachos;
e Supervisionar periodicamente 0s processos e documentos arquivados, propondo a
destinagdo conveniente;
e Supervisionar, acompanhar e orientar subordinados, quando necessario;
e Coordenar os servigcos dos agentes, ajudantes de servico e auxiliares administrativos e
demais servidores sob sua hierarquia;
e Apresentar relatorio de atividades do legislativo;
e Controlar e acompanhar as vigéncias dos contratos firmados por este 6rgao através de
planilhas especificas.
e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DA FUNCAO: Chefe do Departamento de Licitagdes e Administragdo Patrimonial
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugéo n° 186, 25/03/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Fungéo de Confianga — Servidor Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C
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NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo e Habilitagdo como
Pregoeiro

ORGANOGRAMA: Unidade Financeira

MISSAO DO CARGO: Plangjar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades do
seu departamento, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

Planejar, analisar, controlar, acompanhar e os processos de Licitacdo, recebendo os
processos de abertura de licitagdo, analisando edital, avisos, atas, parecer, recurso,
mandado de seguranca, minutas de contratos, termos aditivos, convénios, relatorios,
planilhas, demonstrativos, correspondéncias, comunicados e demais documentos
inerentes a instrucdo/ julgamento/conclusdo do processo licitatorio;

Apoiar as comissoes de licitacdo nas atividades inerentes a instrucdo e julgamento do
processo licitatorio;

Coordenar a gestdo dos recursos materiais, econdbmicos e humanos, assim como
manter as relacBes internas e externas necessarias para o bom andamento dos
trabalhos;

Desenvolver a funcdo e atribuicdo de pregoeiro ou equipe de apoio ao pregoeiro,
presidente ou membro de comisséo de licitagdo, quando designado pela Mesa Diretora
em exercicio;

Coordenar a formalizacdo dos diversos contratos e convénios realizados na Camara,
acompanhando as datas de vigéncia, aditamentos e rescisoes;

Supervisionar, acompanhar e orientar subordinados, quando necessario;

Controlar a gestdo patrimonial da Camara;

Acompanhar a gestdo das informacdes enviadas ao Sistema AUDESP;

Propor estudos técnicos para orientar a contratacdo dos principais servigos
terceirizados, possibilitando pratica de melhores precos, padronizacao e unificacdo na
forma da contratacdo.

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DA FUNCAO: Chefe do Departamento Legislativo
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugéo n° 84, 03/06/2003
QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcéo de Confianca — servidor efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo
ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa
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MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades do
seu departamento, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades.

RESPONSABILIDADES:

e Coordenar a expedicdo de convocacdes, acompanhar e controlar os prazos das
comissoes e dos relatores, mantendo informados os seus membros e os presidentes das
comissoes;

e Acompanhar o encaminhamento dos autdgrafos de Leis, Decretos Legislativos, leis
promulgadas pela Camara Municipal, resolucdes e demais expedientes;

e Gerenciar 0 e controle dos prazos legais de apreciacdo, san¢do, promulgacdo e
publicacdo de projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos, vetos e outros
instrumentos legais, mantendo informada a Presidéncia da Camara Municipal,

e Supervisionar a organizacdo do fichario de questdes de ordem levantadas em plenario
e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

e Coordenar os processos destinados a pauta dos trabalhos;

e Acompanhar a conferéncia dos textos das leis publicadas, com os respectivos
autografos, comunicando as incoeréncias observadas;

e Supervisionar, acompanhar e orientar subordinados, quando necessario;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.

TITULO DA FUNCAO: Chefe do Departamento de Recursos Humanos
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolugédo n° 84, de 03/06/2003
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Funcéo de Confianga — servidor efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 50C
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo
ORGANOGRAMA: Unidade Financeira
MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar e promover a execuco de todas as atividades do
seu departamento, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento
normal das atividades.
RESPONSABILIDADES:
e Chefiar as atividades correlatas & execucdo das atividades funcionais da Cémara
Municipal;
e Coordenar todas as atividades relativas ao quadro de pessoal;
e Interpretar e aplicar disposicOes estatutarias quanto ao pessoal da Camara;
e Supervisionar as ocorréncias relacionadas ao expediente dos servidores (atrasos, faltas,
licencas, registros de pedidos de férias);
e Coordenar a elaboracdo de rotinas de investidura e desligamento de servidores e
agentes politicos.
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Supervisionar a atualizagdo dos prontuarios e os assentamentos individuais dos
servidores e vereadores;

Acompanhar mensalmente a elaboracdo da folha de pagamento, guias e documentos
de contribuicdo social e outros, dos servidores e agentes politicos;

Coordenar o sistema de avaliacdo de desempenho dos funcionarios;

Promover o desenvolvimento do pessoal da Camara, através de treinamento e
participa¢do em cursos;

Acompanhar os informativos exigidos por Lei;

Fiscalizar o atendimento mensal, periédico ou anual dos informativos exigidos por
Lei, tais como GESTAO FISCAL, ANEXOS DO TCESP, SEFIP, DIRF, RAIS, entre
outros;

Coordenar os procedimentos de organizagéo das estruturas do quadro de pessoal;
Proceder a indicacdo de servidores para atender a outras funcdes, de acordo com a
necessidade;

Supervisionar, acompanhar e orientar subordinados, quando necessario;

Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo,
conforme orientacao e solicitacdo do superior imediato.
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ANEXO VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA

TITULO DO CARGO: Assessor da Mesa Diretora

ATO NORMATIVO/ORIGEM:

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Comisséo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 40G

NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel superior completo
ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria

MISSAO DO CARGO: Assessorar a Mesa Diretora da Camara.
RESPONSABILIDADES:

e Prestar assisténcia aos membros da Mesa Diretora nas suas atividades;

e Prestar assessoria aos membros da Mesa Diretora em sua agenda representativa, assim
como em reunides conforme Regimento;

e Assessorar 0s Membros da Mesa Diretora no relacionamento com os dirigentes,
gestores e outros responsaveis por entidades que se relacionam com a Céamara
Municipal e outras de interesse;

e Assessorar a Mesa Diretora nas questdes que envolvam a competéncia legislativa e
fiscalizatoria;

e Prestar assisténcia nos eventos e solenidades organizados pela Camara;

e Zelar pelo bom relacionamento politico da Mesa Diretora;

e Assessorar em outras atividades correlatas quando solicitadas pela Mesa Diretora;

e A subordinagdo do Assessor da Mesa Diretora se faz direta pelos Membros da Mesa
Diretora em conjunto com a Diretoria Geral da Camara.

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico Legislativo
ATO NORMATIVO/ORIGEM:
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Comisséo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 50F
NIVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel superior em Direito / registro na OAB
ORGANOGRAMA: Unidade de Assessoria
MISSAO DO CARGO: Assessorar 0s Vereadores em assuntos juridico-legislativos.
RESPONSABILIDADES:
e Prestar assessoria aos Vereadores contemplando os aspectos juridico-legislativos no
cumprimento regimental e de aplicacdo da Lei Organica;
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Prestar assessoria aos vereadores com relacdo as fundamentagdes legais durante a
elaboracdo de proposicGes e de outros trabalhos legislativos;

Prestar assessoria na busca de solu¢des dos demais assuntos ligados a area de atuacdo
ou que Ihe sejam atribuidos pela Presidéncia e ou demais Vereadores;

A subordinacao do Assessor Juridico Legislativo se faz direta pelo Presidente da Mesa
Diretora em conjunto com a Diretoria Geral da Camara.
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JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores deste Poder Legislativo, vimos a Plenario apresentar este
Projeto de Resolugdo, com o intuito de promover uma atualizacdo do Quadro de Funcéo de
Confianca desta Camara, com a extingdo das referidas supracitadas, tendo em vista que em
sua maioria sdo alvos de reincidéncia de apontamentos dos agentes da fiscalizagdo do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo — TCESP, desde o exercicio de 2009.

No primeiro semestre do corrente exercicio esta Mesa Diretora tomou ciéncia
das rejeicdes das contas do ano de 2015 no que se referem ao desatendimento das atribuicdes
das citadas funcbes de confianca por ndo apresentar natureza de direcdo, chefia ou
assessoramento, conforme preconiza o artigo 37, inciso V, da Constituicdo Federal, e,
prontamente, por prudéncia, restabeleceu os servidores efetivos em sua originalidade.

Ademais, por tratar-se de recomendacdes continuas do TCESP, fora realizada
uma analise organizacional e departamental, a qual se faz necessaria a organizacdo dos
procedimentos internos, a fim de garantir maior gerenciamento das agdes e pProcessos
executados pelos departamentos desta Casa de Leis e, com isso, prop6s-se a atualizacdo do
organograma do 6rgao.

Por fim, certos de que os Nobres Edis apreciardo com razdo e coeréncia o
referido Projeto, aguardamos sua votagéao.

Camara Municipal de Assis, 27 de novembro de 2018.

Eduardo de Camargo Neto Francisco de Assis da Silva
Presidente Vice-Presidente
André Gongalves Gomes Jodo da Silva Filho
1° Secretario 2° Secretario
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