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( RESOLUCAO N2 139, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2.008 3
(Projeto de Resolugdo n° 14/08, da Mesa da Cimara Municipal de Assis)
DISPOE SOBRE A CRIACAO DE
FUNCOES DE CONFIANCA NA
CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS.
A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, no uso das atribuigdes que lhe sdo
~.conferidas, faz saber que a Camara Municipal aprova ¢ ela promulga a seguinte Resolugdo:

Art. 1° - Ficam criadas no Quadro de Pessoal da Cadmara Municipal de Assis, as fungfes de
confianga de Chefe de Departamento e Chefe de Divisio, na quantidade, padrio de
vencimentos, descrigio de atribuigSes e respectivos requisitos, os quais se encontram
estabelecidos nos anexos L, II e 11 que fazem parte integrante desta Resolugéo.

Parigrafo Unico — O provimento das fungdes a que se refere o caput deste artigo, serd ocupado por
pessoal de carreira da CAmara, sendo de livre nomeag3o e exoneragdo da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Assis, nos termos estabelecidos pelo inc.V, do art. 37, da
Constituigdo Federal.

Art. 2° - Fica extinto o cargo de Chefe de Diviso, do Quadro de Pessoal de Carreira da Cimara,
criado pela Resolugfio n® 05, de 03 de setembro de 1991.

Art. 3°- As despesas decorrentes com a execucgdio da presente Resolugio correrfio com verbas
proprias orgamentdrias, suplementadas se necessario.

~ Art. 4°- Esta Resolugfo entrara em vigor a partir da data de sua publicagdo.
Art. 5° - Revogam-se as disposig¢des em contrario.
CAMARA MUNICIPAL DE ASS1S, EM 04 DE NOVEMBRO DE 2008
MA PARECIDO MARTINS
Presidente
Publicada e Registrada na CAimara Municipal de Assis, em 04 de Novembro de 2.008
_ ,%;l o
Sonia Maria de Almeida
Diretora da Cimara
e S



http://www.camaraassis.sp.gov.br
mailto:cmassis@camaraassis.sp.gov.br

Camara Municipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO

RUA JOSE BONIFACIO, 1001 - CX. POSTAL 275 - CEP 19.800-072 - FONE/FAX: (18) 3322-4144

site: - Sp.gov.hl - e-mail: Emassis@@camaraassis.sp.gov.bf - ASSIS - SP

Y

ANEXO 1

QUADRO DE FUNCAO DE CONFIANCA
(Artigo 1° - criagdo)

&
R

Quantidade Denominag¢io do funcio Funcio Padrio de
Vencimentos
01 CHEFE DE DEPARTAMENTO ® Chefiar o Departamento REF. 40 F
que trata de assuntos
administrativos
01 CHEFE DE DIVISAO * Chefiar a Divisao dos REF. 40 C
servigos do Depto
Legislativo
[
A
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ANEXO II

MANUAL DE DESCRIGAO DA FUNCAQ

Titulo da Fungéo: Chefe do Departamento de Assuntos Fun¢fio: Chefiar as atividades do Departamento

Administrativos de Administracio

Grupo Ocupacional: Diregio, Chefias e Assessoramento Padriio de Vencimentos; 40 F

Depto./Divisdo/Setor: Administrativo Carga Hordria Semanal: 40 horas

Cargo do Superior Imediato: Diretor da Cimara Municipal Provimento: Func¢iio de confianga
DESCRICAO SUMARIA

Chefia as atividades, planejando, coordenando e promovendo a execucfio de todas as atividades do sen departamento,
organizando ¢ orientando os trabalhos das divisSes e setores, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

DESCRICAO DETALHADA
- Coordena as atividades centradas na Secretaria da Cémara, recebendo ¢ avaliando 0s documentos encaminhados ao
orgfo.
- Executa a separagfo das correspondéncias diversas providenciando a distribui¢fio por departamento e setor.
- Atende ao presidente da Cadmara Municipal em seus despachos, preparando as respectivas documentagdes.
- Mantém sob sua guarda os documentos requisitados pelo presidente da Cimara Municipal.
- Revisa periodicamente os processos e documentos arquivados, propondo a destinagfio conveniente.
- Participa da comissio de licitagdes aquisi¢io de materiais, execug¢do de obras e servigos, de acordo com a legislago
pertinente.
- Coordena a formalizagio dos diversos contratos e convénios realizados na Cdmara, acompanhando as datas de
vigéncia, aditamentos e rescisdes.
- Planeja, coordena e promove periodicamente e anualmente o inventario dos bens patrimoniais para elaboragfio de
balango.
- Coordena os servigos dos agentes, ajudantes de servigo e auxiliares administrativos.
- Apresenta relatorio de atividades do legislativo.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pela Diretoria ou Presidéncia da Cdmara Municipal.

REQUISITOS DA FUNCAO
1. Escolaridade: 2° grau completo
2. Experiéncia: 03 (trés) anos de pratica com rotinas administrativas
3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos: Leis da Administraciio Piblica, conhecimentos de banco de dados,
processador de texto e planilha eletrénica.
4. Caracteristicas ¢ Habilidades Pessoais: Comportamento voltado para o resultado, lideranga, visdo critica,
pensamento 16gico e disciplinado, facilidade para relacionamento, habilidade para comunicagiio, responsabilidade,
controle emocional, habilidade numérica, fluéncia verbal e escrita.
5. Responsabilidade por Valores: Pode ter responsabilidade por valores
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem responsabilidade por dados confidenciais
7. Responsabilidade por Patriménio: Pelos equipamentos e materiais que utiliza
8. Responsabilidade por Subordinados: Tem responsabilidade por subordinados
9. Seguranca - Individual e Coletiva: Néo est4 exposto a risco de acidentes
10. Esforgo - Fisico: Assume posi¢io sentada a maior parte do tempo / Mental: A atividade exige esfor¢o mental /

Visual: A atividade exige esforgo visual / Auditivo: Dentro dos padrdes normais,
\;/L :
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ANEXO III

MANUAL DE DESCRICAQ DA FUNCAO

Titulo da Fungio: Chefe de Divisiio Fungfo: Chefiar a Divisfio de Projetos do Depto.
Legislativo
Grupo Ocupacional: Legislativo Padriio de Vencimentos: 40 C
Depto./Divisio/Setor: Legislativo Carga Horaria Semanal: 40 horas
- | Cargo do Superior Imediate: Chefe do Depto. Legislativo Provimento: Fungio de confianca
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar a Divisio de Projetos do Departamento Legislativo, prestando auxflio & Mesa Diretora, quanto s
preliminares, andamento e finalizagdo dos projetos, 4s comissdes permanentes ¢ vereadores.

DESCRICAO DETALHADA
- Coordenar todo andamento dos assuntos relacionados aos projetos em andamento de interesse do Legislativo e do
municipio, organizando a legislagéo, jurisprudéncia e doutrina;
- Verifica prazos para apreciagfio, adiamentos, aprovagfio ou rejeifio e outros motivos de encerramento, para
tramitagio da matéria.
- Aptesentar aos Vereadores e Comissdes Permanentes ou Especiais subsidios na elaboragfio de pareceres e / ou para
consultas.
- Organizat o banco de dados para fornecer informagdes de legislagio necessérias para subsidiar a atuagdo dos
parlamentares, membros das comiss@es, € o presidente da CAmara Municipal.
- Elaborar autdgrafos, decretos legislativos, resolugBes, atos da mesa, para atender ao processo legislative da Cdmara
Municipal.
- Redigir documentos como oficios, relatérios, atas das sessdes da CAmara, registrando em livros préprios ou em
sistemas informatizados para preservacio da informagfo.
~ |- Verifica o andamento e presta assisténcia ao responsavel pelo Departamento Legislativo nos servigos plenérios,
anotando as deliberagdes e fornecendo material de apoio como leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se fizerem
necessdrios, para atender as solicitagies dos vereadores ou da mesa da Camara Municipal.
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DA FUNCAO
1. Escolaridade: 2° Grau Completo
2. Experiéncia: 03 (trés) anos com préaticas de técnica legislativa
3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos: Conhecimento de banco de dados, processador de texto e planitha
eletrdnica
4. Caracteristicas ¢ Habilidades Pessoais: Iniciativa, facilidade para relacionamento interpessoal, fluéncia verba, boa
caligrafia e ortografia, lideranga, disponibilidade, responsabilidade, pontualidade.
5. Responsabilidade por Valores: N#o tem responsabilidade por valores
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Pode ter acesso a dados confidenciais
7. Responsabilidade por Patrimdnio: Pelos equipamentos e materiais que utiliza
8. Responsabilidade por Subordinados: Tem subordinados sob sua coordenagéio
9, Seguranga - Individual e Coletiva: Nio esta exposto a risco de acidentes
10. Esforgo - Fisico: Permanece a maior parte do tempo na posigfio sentada / Mental: A atividade exige esfor¢o mental
/ Visual: A atividade exige esfor¢o visual / Auditivo: Dentro dos padrdes normais
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DIARIO OFICIAL

DO MUNICIPIO DE ASSIS

Ezio Spera - Prefeito Municipal

B40.800 Tel. (18) 3302.3300

O 1eabey DE 2.008

Assis-5P - CEP:

EM (5 DE

Pago Municipat: Avenida Rui Barbosa, n® 826

RESOLUGAO Ne 139, DE 04 DE
NOVEMBRO DE 2.008

(Projeto de Resolugao n? 14/08, da Mesa
da Camara Municipal de Assis)

DISPOE SOBRE ACRIAGAO DE FUNGOES
DE CONFIANGA NA CAMARAMUNICIPAL DE
ASSIS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ASSIS, no uso das atribuigbes que [he sao con-
feridas, faz saber que a Camara Municipal apro-
va o sla promulga a seguinie Resolugdo:

Pessoal da Camara Municipal de Assis, as fun-
¢des de confianca de Chefe de Departamento
e Chefe de Divisdo, na quantidade, padréo de
vencimentos, descricio de alribuiges e res-
pectivos requisitos, 0s quais se encontram
estabelecidos nos anexos |, Il e Il qgue fazem
parte integrante desta Resolugio.

Paragrafo Unico — O provimento das fun-
¢des a que se refere o caput deste artigo, sera
ocupado por passoal de carreira da Camara,
sendo de fivre nomeacio ¢ exoneragio da
Mesa Diretora da Camara Municipal de Assis,
nos termos estabelecidos pelo in¢.V, do art.
37, da Constituicao Federal.

Art. 22 - Fica extinto o cargo de Chefe
de Divisdo, do Quadro de Pessoal de Carreira
da Camara, criado pela Resolugdo n® 05, de 03
de setembro de 1991.

Art. 3% -  As despesas decerrentes com
a execugdo da presents Resolugdo correrdo
com verbas proprias orgamentdrias, suplemen-
tadas se necessério.

Art. 42 - Esta Resolucao entrara em vi-
gor a partir da data de sua pubticagio.

Art. 52 -
em contrario.

Revogam-se as disposigbes
CAMARA MUNICIPAL DEASSIS, EM 04 DE
NOVEMBRODE 2008

MARCIO APARECIDO MARTINS
Presidente

Publicada e Registrada na Camara
Municipal de Assis, em 04 de Novembro
de 2.008

Sonia Maria de Almeida

Art. 12 - Ficam criadas nc Quadro de Diretora da Camara
ANEXOI
QUADRQ DE FUNCAQ DE CONFIANCA
{Artigo 1? - criagio)
Quantidade Denominacio de fungio Fungie Padrio de
Vencimentos
01 CHEFE DE PEPARTAMENTO ® Chefiar o Departamento REF. 40 F
quc trata de assuntos
administrativos
01 CHEFE DE DIVISAO * Cheflar a Divisio dos REF. 40 C
servigos do Depto
Leglslativo
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» _ ANEXOI
. MANUAL DE DESCRIGAO DA FUNGAO

Titulo da Fung¢do: Chefe do Departamen-
to de Assuntos Administrativos Fungdo: Che-
fiar as atividades do Depastamento de Adminis~
tragao

Grupo Qcupacional: Diregao, Chefias e
Assessoramento Padrdo de Venci-~
mentos: 40 F

Depto./Divisdo/Setor: Administrativo
Carga Horéria Semanal: 40 horas

Cargo do Superior Imediato: Diretor da
Camara Municipal Provimento: Fungao
de confianga

DESCRIGAO SUMARIA

Chefia as atividades, planejando, coorde-
nando e promovendo a execugdo de todas as
atividades do seu departamento, organizando
e orientando os trabalhos das divisdes e seto-
res, para assegurar o desenvolvimento normal
das atividades.

DESCRIGAO DETALHADA

- Coordena as atividades centradas na Se-
cretaria da Camara, recebendo e avaliando os
documentos encaminhados ao érgao.

- Executa a separagao das correspondén-
cias diversas providenciando a distribuigao por
departamento e setor.

- Atende ao presidente da Camara Munici-
pat em seus despachos, preparando as res-
pectivas documentagdes.

- Mantém sob sua guarda os documentos
requisitados pelo presidente da Camara Muni-
clpal.

- Revisa periodicamente os processos e
documentos arquivados, propondo a destina-
¢ao conveniente.

- Participa da comissao de ficitagdes aqui-
sigdo de majeriais, execugdo de obras e servi-
¢0s, de acordo com a legislagao pettinente,

- Coordena a formalizagao dos diversos
contratos ¢ convénios realizados na Camara,
acompanhando as datas de vigéncia, aditamen-
tos e rescisdes.

- Planeja, coordena e promove periodica-
mente e anualmente o inventario dos bens pa-
trimoniais para elaboragao de balango.

- Coordena os seivigos dos agentes, aju-
dantes de setvigo e auxiliares administrativos.

- Apresenta relatdrio de atividades do le-
gislativo.

- Executa outras tarefas correlatas deter-
minadas pela Diretoria ou Presidéncia da Ca-
maraMunicipal.

REQUISITOS DA FUNCAO

1. Escolaridade: 20 grau completo

2. Experiéncia: 03 ({trés} anos de pratica
com rotinas administrativas

3.Lonhecimentos Tecnicas ou Especificos:

——
i

Leis da Administragao Piiblica, conhecimentos
de banco de dados, processador de texto e
planilha eletrfnica.

4, Caracteristicas e Habilidades Pessoais:
Comportamento voitado para o resultado, lide-
ranga, visdo critica, pensamento légico e disci-
plinado, facilidade para relacionamento, habili-
dade para comunicagdo, responsabilidade,
controle emodional, habilidade numérica, fluén-
cia verbal e escrita.

5. Responsabilidade por Valores: Pode ter
responsabilidade por valores

6. Responsabilidade por Dados Confiden-
ciais: Tem rasponsabilidade por dados confi-
denciais

7. Responsabilidade por Pakiménio: Pelos
equipamentos e materiais que utiliza

8. Responsabilidade por Subordinados: Tem
responsabilidade por subordinados

9. Seguranga - Individual e Coletiva: Nao
esta exposk: & risco de acidentes

0. Eslorgo - Fisico: Assume posi¢ao sen-
tada a maior parte do tempo / Mental: A ativida-
de exige esforgo mental / Visual:
A atividade -exige esforgo visual / Auditivo:
Dentro dos padrdes normais.

ANEXONI
MANUAL DE DESCRIGAO DA FUNGAO

Titulo da Fungao: Chefe de DivisdoFu n -
¢ao: Chefiar a Divisao de Projetos do Depto.
Legislativo ]

Grupo Ocupacional: Legislativo Pa-
drao de Vencimentos: 40 C

Depto./Divisao/Setor: Legislativo
Horaria Semanal: 40 horas

Cargo do Superior imediato: Chefe do {ep-
to. Legislativo Provimento: Fungao de confi-
anga

Carga

DESCRIGAO SUMARIA

Coordenar a Divisaode Projetos do Depar-
tamento Lggislativo, prestando auxilio & Mesa
Diretora, quanto as preliminares, andamento e
finalizagao dos projetos, as comissdes perma-
nentes e vereadores.

DESCRIGAO DETALHADA

- Coordenar todo andamento dos assuntos
relacionados aos projetos em andamento de
interesse do Leglslativo e do municipio, organi-
zando a legislagao, jurisprudéncia e douina;

- Verifica prazos para apreciagao, adia-
mentos, aprovagéo ou rejeigdo e outros moti-
vos de encerramento, para tramitagao da ma-
téria.

- Apresentar aos Vereadores e Comissdes
Permanentas ou Especiai$ subsidios na elabo-
ragao de pareceres e / ou para consultas.

- Organizar o banco de dados para fome-
cer informagdes de legislagao necessarias
para subsidiar a atuagao dos parlamentares,
membros das comissdes, e o presidente da
Camara Municipal.

- Elaborar auségrafos, decretos legislativos,
resolugdes, atos da mesa, para atender ao pro-
©esso legislativo da Camara Municipai.

- Redigir documentos como oficios, relato-
rios, atas das sessdes da Camara, registrando
em livros proprios ou em sistemas informatiza-
dos para preservagdo da informagao.

- Verifica 0 andamento e presta assistén-
cia ao responsavel pelo Departamento Legisla-
tivo nos servigos plendrios, anotando as deli-
beragdes e fornecendo material de apoio tamo
leis, doutrina, jurisprudéncia e outros que se
fizerem necessarios, para atender as solicita-
¢Oes dos vereadores ou da mesa da Camara
Municipal.

- Executa outras tarefas correlatas deter-
minadas peto superior imediato,

REQUISITOSDA FUNGAO o -
1. Escolaridade: 22 Grau Completo

2, Experiéncia: 03 {trés} anos com préticas
de técnica legislativa

3. Conhecimentos Técnicos ou Especiticos:
Conhecimento de banco de dados, processa-
dor de texto e planilha eletrénica

4. Caracteristicas e Habilidades Pessoais:
Iniciativa, facilidade para relacionamento inter-
pessoal, fluéncia vesba, boa caligrafia e orto-
grafia, lideranga, disponibilidade, responsabifi-
dade, pontualidade.

5. Responsabilidade por Valores: Nao tem
responsabllidade por valores

6. Responsabilidade por Dados Conliden-
clais: Pode ter acesso & dados confidenciais

7. Responsabilidade por Patriménio: Pelos
equipamentos e materlais que utiliza

8. Responsabilidade por Subordinados: Tem
subordinados sobr sua coordenagao

9, Seguranga - Individual e Coletiva: Nao
esta exposto a risco de acidentes

10. Esforgo - Fisico: Permanece a maior
patte do tempo na posigdo sentada / Mental: A
atividade exige esforgo mental / Visual: A ativi-
dade exige esforgo visual / Auditivo: Dentro
dos padrdes normais






