Camara Municipal de Assis

Estado de S3o Paulo

RUA JOSE BONIFACIO, 1001 — CEP 19800-072 — FONE/FAX: (18) 3302-4144

Site: www.assis.sp.leg.br - e-mail: cmassis@camaraassis.sp.gov.br

RESOLUCAO N2 239, DE 11 DE ABRIL DE 2.023

(Projeto de Resolucao n° 02/23, de autoria da Mesa da Camara Municipal de Assis)

ALTERA A RESOLUCAO N.° 234/2022
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

Art. 1°- Os Anexos I, I, VI da Resolugdo n.° 234/2023, que dispde sobre o plano de
cargos e carreiras e a organizacdo e reestruturacdo da Camara Municipal de
Assis e da outras providéncias, passam a vigorar em conformidade com os
Anexos |, 1l e 11l desta Lei, respectivamente.

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, EM 11 DE ABRIL DE 2023

VIVIANE APARECIDA DEL MASSA MARTINS
Presidente
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS — DEPARTAMENTOS

Me=a Diretora

Diretoria Geral

Assessoria da
Mesa Diretora

Procuradoria
Legislativa

Ouvidoria o Contrale Interno

Diretoria Diretoria da TV Diretoria
Legislativa Camara Financeira

Unidade Unidade Unidade

Legislativa Unidade de Administrativa

- s Financeira
Comunicacdo

Departamento Secretaria
Legislativo Administrativa

TV e Radio Departamento
Camara Contabil e de
Pessoal

Comissoes Recepcdo

Secretaria " Dpto Licitagdo e
Legislativa Informética Adm Patrimonial

Copa e Cozinha

Para validar o documento, leia o cédigo QR ou acesse https://sapl.assis.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o cédigo C194-9F68-1CD0-58B4
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ANEXO I

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA DA CAMARA

FUNCOES DE CONFIANCA

Cargo Qtde | Referéncia

Diretor Geral da Camara 01 60l

Diretor Técnico Financeiro 01 60l

Diretor da TV Camara 01 60l

Diretor Legislativo 01 60l

Assessor Técnico Legislativo 01 60B

Chefe de Departamento Licitacdes e Adm. Patrimonial 01 60B

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.assis.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo C194-9F68-1CD0-58B4
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ANEXO Il - ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA CAMARA

TITULO DA FUNCAO: Diretor Geral da Camara
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n® 41, 13/10/1994 alterado Resolucdo n® 154, 02/2011

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcdo de Confianca - servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 40

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, contfrolando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento e o cumprimento da
politica administrativa e servicos prestados pela Camara Municipal.
RESPONSABILIDADES:

Planejar e coordenar a execucdo das atividades dos departamentos, sob sua
gestdo, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o de-
senvolvimento e o cumprimento da politica administrativa, legislativa e servicos
prestados pela Cadmara Municipal;

Controlar a atuacdo dos departamentos, coordenando suas atividades e su-
bordinados;

Controlar e coordenar, autorizando o fornecimento de Certiddes e autentica-
cdo de cdédpias de documentos e papéis;

Conferir, analisar e assinar papéis e documentos com o Presidente da Cémara,
tais como: balanco, balancetes, relatdrios de gestdo fiscal, empenhos, folha de
pagamento, entre outros;

Emitir assinatura em cheques e receber numerdrios quando necessario;
Interpretar e indicar a aplicagcdo de disposicoes estatutdrias quanto ao pessoal
da Camara Municipal;

Assessorar e assistir & Mesa, Presidéncia, Comissdes e Vereadores quando ne-
cessdrio, inclusive fora do municipio;

Supervisionar a execucdo dos contratos celebrados pela Cadmara Municipal sob
o aspecto do cumprimento dos servicos contratados e outros servicos de seu in-
teresse;

Supervisionar a utilizacdo do Plendrio e das Salas de Reunides;

Dirigir primando pelo zelo e manutencdo do edificio da Cdmara Municipal, ava-
liando, coordenando e deliberando providéncias providenciando, autorizando
reparos e medidas preventivas necessdrias a sua conservacao;

Prestar servicos, de competéncias de Direcdo, nas sessdes da Cadmara, inde-
pendente da natureza, mediante convocacdo prévia;

Executar outras tarefas inerentes a funcdo, determinadas pelo Presidente da
Camara Municipal.
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TITULO DA FUNCAO: Diretor Técnico Financeiro
ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n°® 73, 18/07/2001 alterada denominacdo
Resolucdo n° 165, 19/03/2013.
QUANTIDADE NO QUADRO: 01
PROVIMENTO: Funcdo de Confianca - servidor efetivo
PADRAO DE VENCIMENTOS: 40
NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo - registro ativo no CRC
ORGANOGRAMA: Unidade Financeira
MISSAO DO CARGO: Planeja, coordena e supervisionar, licitacdes e
administracdo patrimonial e de recursos humanos, organizando e orientando os
trabalhos para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.
RESPONSABILIDADES:

e Coordenar os resultados das atividades dos departamentos, sob sua ges-

tdo, orientando os responsdveis pela execucdo na solucdo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, visando
o melhor desempenho;

e Supervisar a elaboracdo dos demonstrativos contdbeis e financeiros
(mensais e anuais) e, a execucdo das rotinas orcamentdarias, bem como
assessorar a elaboracdo da proposta das pecas orcamentdrias de acor-
do com a orientacdo estabelecida pela Mesa Diretora da Camara;

e Prestar assessoria s Comissdes Permanentes e Tempordrias, Diretoria Ge-
ral e Mesa Diretora em todos os expedientes;

e Supervisionar e orientar subordinados, quando necessdrio quanto as afi-
vidades e rotinas a serem desempenhadas;

e Dirigir, fiscalizando o atendimento mensal, periddico ou anual dos infor-
mativos exigidos por Lei;

e Dirigir, acompanhar e atender s inspecdes in loco do agente de fiscali-
zacdo do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP), bem como
das informacodes tfransmitidas ao Sistema AUDESP;

e Prestar servicos nas sessdoes da Camara, independente da natureza, me-
diante convocacdo prévia, conforme suas atribuicdes inerentes ao car-
go;

e Atender e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo, conforme orientacdo estabelecida pela Mesa Diretora.
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TITULO DA FUNCAO: Diretor da TV Camara

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

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcdo de Confianca - servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 40!

NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade de Comunicacdo

MISSAO DO CARGO: Planeja, coordena e supervisiona a execucdo de todas as
atividades relacionadas a comunicacdo e TV Cdmara, organizando e
orientando os frabalhos para assegurar o desenvolvimento normal das
atfividades.

RESPONSABILIDADES:

Dirigir e fiscalizar as tfransmissdes de tudo o que vai ao ar, observando as
questdes de publicidade;

Dirigir e responder pela emissdo dos programas fransmitidos pela emissora
tendo em vista sua qualidade e adequagcdo dos hordrios de transmissdo;
Dirigir e responder pela execucdo de programas individuais conforme |he
for atribuido pelo Presidente da Cédmara, sendo também responsavel pe-
la totalidade das providéncias que resultam na elaboracdo do Programa
deixando-o pronto a ser tfransmitido;

Dirigir, acompanhando a selecdo de imagens e efeitos que devem ser
transmitidos e ou gravados orientando as cdmeras quanto ao seu posici-
onamento e dngulos de tomada;

Coordenar os trabalhos de som, imagens, gravacoes, telecine, efeitos,
etc. supervisionando e dirigindo toda equipe operacional durante os tra-
balhos;

Prestar servicos nas sessdes da Camara, independente da natureza, me-
diante convocacdo prévia, conforme suas atribuicdes inerentes ao car-
go;

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

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.assis.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo C194-9F68-1CD0-58B4
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TITULO DA FUNGAO: Diretor Legislativo

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcdo de Confianca - servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 60l

NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa

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

ATRIBUICOES DO CARGO:
* Planejar, dirigir a execucdo de todas as atividades do seu departamento,
organizando, orientando e verificando a conformidades das diretrizes dos
trabalhos para assegurar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua
Diretoria.

* Exercer atividades de direcdo e planejamento das acdes, mediante
orientacdo e controle das funcdes desenvolvidas em consondncia com as
metas, objetivos e diretrizes estabelecidas pela Mesa Diretora e Diretoria Geral
e outras atividades correlatas;

 Dirigir subordinados para o desempenho das atividades de convocagoes,
acompanhamento e controle de prazos das comissdes e dos relatores,
mantendo informados 0s seus membros e os presidentes das comissoes;

* Dirigir subordinados para o gerenciamento do controle dos prazos legais de
apreciacdo, sancdo, promulgacdo e publicacdo de projetos de leis,
resolucdes, decretos legislativos, vetos e outros instrumentos legais, mantendo
informada a Presidéncia da Cadmara Municipal;

* Dirigir subordinados para o desempenho das atividades de conferéncia dos
textos das leis publicadas, com os respectivos autdégrafos, comunicando as
incoeréncias observadas;

e Compreender e manter a direcdo das demandas necessdrias ao trabalho
desempenhado pelas comissdes permanentes, bem como para a realizacdo
das Sessdes Ordindrias e Extraordindrias;

* Dirigir o Departamento Legislativo de forma a atender tais demandas e
propor solucdes para o seu bom desempenho;

¢ Interagir com outros departamentos, unidades e setores do érgdo publico a
fim de alinhar procedimentos, atender demandas necessdrias ao bom
desempenho do trabalho legislativo, bem como dirigir a organizacdo da pauta
dos trabalhos, quando for o caso;

e Prestar servicos dentro de suas afribuicdes, nas sessdes da Cdamarag,
independente da natureza, mediante convocacdo prévia, conforme suas
atribuicdes inerentes ao cargo;

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.assis.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo C194-9F68-1CD0-58B4
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TITULO DA FUNCAO: Assessor Técnico Legislativo

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n°® 02, 19/06/1991 e Resolucdo n° 129,
03/09/2007 alterada denominacdo Resolucdo n° 165, 19/02/2013.

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcdo de Confianca - servidor efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 40B

NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo

ORGANOGRAMA: Unidade Legislativa

MISSAO DO CARGO: Assessorar os Vereadores € o Departamento Legislativo no
exercicio de suas funcoes.

RESPONSABILIDADES:

Assessorar os Vereadores no exercicio de suas funcodes, orientando-os
quanto & elaboracdo de suas proposicoes, pedidos de informagodes, en-
tre outros;

Assessorar o vereador nas Comissdoes Permanentes e Tempordrias da
Cdmara, bem como nas demais atividades legislativas;

Assistir, se convocado, aos vereadores durante as sessdes plendrias, pro-
movendo-lhes as necessdrias interpretacdes quanto As proposicoes em
trémite;

Prestar servicos nas sessdes da Camara, independente da natureza, me-
diante convocacdo prévia, conforme suas atribuicdes inerentes ao car-
go;

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

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl.assis.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo C194-9F68-1CD0-58B4
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TITULO DA FUNCAO: Chefe do Departamento de Licitacdes e Administracdo
Patrimonial

ATO NORMATIVO/ORIGEM: Resolucdo n° 186, 25/03/2015

QUANTIDADE NO QUADRO: 01

PROVIMENTO: Funcdo de Confianca - Servidor Efetivo

PADRAO DE VENCIMENTOS: 60B

NiVEL DE INSTRUCAO MINIMA: Nivel Superior completo e Habilitacdo como Pregoeiro
ORGANOGRAMA: Unidade Financeira

MISSAO DO CARGO: Planejar, coordenar e promover a execucdo de fodas as
atividades do seu departamento, organizando e orientando os trabalhos para

assegurar o desenvolvimento normal das atividades.
RESPONSABILIDADES:

e Chefiar, planejar, analisar, controlar, acompanhar os processos de Licitacdo,
recebendo os processos de abertura de licitacdo, analisando edital, avisos,
atas, parecer, recurso, mandado de seguranca, minutas de contratos, ter-
mos aditivos, convénios, relatoérios, planilhas, demonstrativos, correspondén-
cias, comunicados e demais documentos inerentes a instrucdo/ julgamen-
to/conclusdo do processo licitatério;

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

e Coordenar a gestdo dos recursos materiais, econdmicos € humanos, assim
como manter as relacoes internas e externas necessdrias para o bom an-
damento dos trabalhos;

e Desenvolver a funcdo e atribuicdo de pregoeiro ou equipe de apoio ao
pregoeiro, presidente ou membro de comissdo de licitacdo, quando desig-
nado pela Mesa Diretora em exercicio; sugestdo: tirar

e Supervisionar a formalizacdo dos diversos contratos e convénios realizados
na Céamara, acompanhando as datas de vigéncia, aditamentos e rescisdes;

e Chefiar, comandar, acompanhar e orientar subordinados, quando necessd-
ro;

e Chefiar e controlar a gestdo patrimonial da Cadmara;

e Chefiar, monitorando a gestdo das informacdes enviadas ao Sistema AU-
DESP;

e Prestar servicos nas sessdes da Camara, independente da natureza, mediante

Assinadadigitalcent@@grévia, conforme suas atribuicdes inerentes ao cargo;

ggﬂﬁaéﬁﬁ@%%geolizor outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao

131.954,108-93 . ~ C . .
Data: 13i8A78§230@Mrme orientacdo e solicitacdo do superior imediato.
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