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CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS

ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO N@ éj'{o

Reorganiza o quadro de funciondrios

da Cémara e atribui fungoes,

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS faz saber que a CAmara

Municipal aprovou e ela promulga a seguinte resolucgao:

Constituem érgéos da C&mara Municipal os seguintes:

1- Diretorig Administrativa;

2- Secretaria;

3= Setor de Limpezaj;

4- Setor de Almoxarifado; e

5= Setor de Orgamento e Processamento da Despesa.

A Secretaria ficam subordinados o Setor de Limpeza e Almo-
xarifado.
0 Setor de Orgcamento e Processamento da Despesa tem suas ati=-

Di retor Administrativo e o Secre-

vidades distribuidas entre o
tério.
0 quadro de funciondrios da C&mara Municipal fica assim cons-

titufdo:
1 (um) Diretor Administrativo
1 (um) Secretério
1 (um) Escriturdrio-Assistente
1 (um) Servente<Continuo.

Os atuais cargos de Diretor da Secretaria e Porteiro-Conti-
nuo passam a denominar-se: Diretor Administrativo e Serven-
te-Contfnuo, respectivamente.
Poderd o Presidente da Cfmara contratar pessoal para ativi-
dades especificas, de acOrdo com as necessidades e na forma
da legislagao trabalhista, mediante aprovagdo da maioria ab-
soluta dos membros da C&mara.
0s servidores da C&mara Municipal mencionados no artigo an-
terior tera@o as seguintes atribuigoes:
A - Diretor Administrativo

1 - Superintender e supervisionar internamente todo o ser-

: vVvigo da Cé&mara;
2 - Encarregar-se da lavratura das atas das sessoes;

3 - Manter o hordrio normal da repartigéo;
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Atender qualquer emergéncia mesmo fora do hordrio re-
gulamentar;

Prestar toda informagao com maior rapidez possivel ao
Presidente da Cfmara;

Fazer a redagao de leis, projetos, requerimentos, recur-
sos, etc., , destinado ao Plendrio;

Redagao e elaboragao da correspond8ncia oficial, bem
como fazer a sua expedicgao;

Promover o expediente e servigos que n&o se achem afe-
tos a qualquer outro setor;

Guarda e distribuig8o de correspondéncia oficialj;
Cuidar do policiamento interno da Clmara Municipal;
Apresentar e prop8r ao Presidente da C&mara medidas de
cardter administrativo;

Autorizar a execugao de servigos e obras e material per-
manente e de consumo, obedecendo o processo da concor-
ré&ncia, quando fér o caso, fazendo no ato do pedido de-
monstracao dos recursos orgamentf{rios, desde que ouvi-—
do o Presidente da CAmara; _
Exercer outras atividades delegadas pelo Presidente da
C&mara;

Receber visitantes na auséncia do Presidente;

Levar ao conhecimento do Presidente da Clmara as irre-
gularidades que observar em qualquer dos servigos da .l.”
C&mara, sugerindo medidas e penalidades e aplicando-as
as que forem impostas ao pessoal;

Constituir Comissces, Instaurar Sindic&ncias para'apu—

rar responsabilidades de servidores lotados na C&mara

Municipal;

17 ~ Elaborar a escala anual de férias do ano seguinte e

efetuar as péssiveis alteracgoes quando julgar neces-

sdria, com excecao da negagao de férias;
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18- Organizar e promover a escrituragEo econfmica-financei=
ra e padrimonial, de aclrdo com a legislagao em vigor;

19- Fiscalizar a escrituracgdo do livro-Caixa, subscrevendo
o Secretdrio com o Diretor, osbalancetes mensais de
Caixa;

20~ Proceder trimestralmente a tomada de contas do Tesourei-
ro e dos bens existentes na Clmara; e

21—~ Superintender os servigos da Tesouraria,

B~ Secretdrio
1- Lavratura e expedigao de certidoes e atestados;
2=-,Examinar os livros e documentos atinentes & matéria de
sua competéncia;
3- Prestar toda assist8ncia aos vereadores gquandosclicitadg;
4- Proceder a tomada de conta do almoxarifadoi
5= Fiséalizar os servigos de limpeza, fazendo com que 0
prédio e imediacoes estejam em constantes/limpezai
6- Executar outros servicos eventuais e necessédrios;
7- Substituir o Diretor na sua auséncia;
8= Organizar mensalmente os balanceies parciais, quadrps 49
monstrativos e respectivos documentos de ac8rdo com a
legislagao;
8- Organizar os balancetes?
10- Inventariar e ter sob sua gu:rda os bens méveis da C&-
mara;
11~ Preparar as contas de pagamento dos credores, pelo for-
necimento de materiais & Cé&mara Municipalj;
12— Preparar as f8lhas de pagamento do pessoal;
13- Fazer tomada de prego na praga;
14—~ Anotar as faltas do material permanente , e consumo,
requisitando-os quando se tornar necessdrio, ao ?iretor;
15- Providenciar o levantamento de fundos, assinando privati-
vamente o Tesoureiro com o Presidente da Cémara, 0os che=

ques e papeis necessédrios;
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Pazer depdsito em estabelecimentos bancédrios oficiais
ou particulares;
Escriturar o livro Caixa procedendo ao levantamento de
demostragao de contasi
Atender o pagamento de despesas devidamente legalizadas;
Atender pagamento de fornecedores.,

C- Escriturdriog-Assistente
Servigos de datilografiag
Arquivo;
Auxiliar na confecgSo de balancetes’ etc ;
Atender todas as solicitagoes de suéeriores hierarqui-
cos em matéria de servigo do legislativoi e _
Atender t8da solicitagao dos vereadores s8bre o legis-
lativo, na confeccdo de projetos, requerimentos e indi-
cagoes.

D- Servente-Continuo

Abrir a repartig@o 30 (trinta) minutos antes do hori-
rio normal do expediente, para limpeza a fim de que as
12 horas, estejam os funciondrios em suas salas; '
Serviéhs de correio com tempo marcado pelo secretdrio;
Servigos de copa e café;
Servigo de limpeza geral das salas e imediagdoes do pré—
dio;
Nao se ausentar da reparticao, salvo com consentimento
do Diretor ou Secretdrio; e
Obedecer as ordens relacionadas com 0s servigos emana .
das de seus superigres, mesmo aquelas que ndo se acham

aqui especificadas,



CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS

ESTADO DE S_AO PAULO

RESOLUCARO N2 6/70

Continuagao fls. 5

Oficio N.°

Artigo 69 Esta Resolugao entrard em vigor na data de sua publicacgao,

revogadas as disposigoes em ®ontrdrio.

i
Tuiz Gohzaga rgo Pires,

12 Secretdrio

PUBLICADA NA SECRETARIA PA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS,
em 20 de agBsto de 1 970.

Sau ilva
Diyetor dar Jecretaria



