CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS

Estado de Sao Paulo

RESOLUCAO N° 521 /2004
(de 22 de dezembro 2004)

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO
QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DA CAMARA
MUNICIPAL, FIXA ATRIBUICOES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAIEIRAS
RESOLVE:

Art. 1° - A denominagdo dos cargos do pessoal
efetivo da Camara Municipal de Caieiras passa a ser o constante do Anexo I,
que fixa fazendo parte integrante da presente Resolucdo.

Art. 20 - Compete ao Presidente do Legislativo,
responde pelo cumprimento das competéncias, atribuicdes e objetivos
estabelecidos pela Mesa Diretora.

Art. 3° - O Presidente podera atribuir aos
Secretarios da Mesa, a seu critério, competéncias administrativas.

Art. 4° - Ao Coordenador de Assuntos Legislativos
compete:

a)- Executar os servicos administrativos e
burocréticos, mais especificamente os relativos ao expediente, protocolo,
arquivo, portaria, copa, zeladoria, expedigdo e recepgdo de correspondéncias e
reprografia; procedendo a distribuicdo e o controle de andamento de
documentos, processos e agenda de compromissos da Presidéncia;

b)- arquivar as declaragdes de bens do Prefeito,
Vice — Prefeito, Vereadores e demais autoridades para as quais for exigida a
apresentagdo dessas declaragbes por ocasido da posse e do término dos
mandatos;

c)- controlar os servigos de cdpias, reprodugdes e
de expedicdo de correspondéncias;

d)- preparar, coletar assinatura, organizar,
registrar, expedir e manter permanente controle sobre a correspondéncia geral

da Camara; ﬂ
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e)- providenciar o levantamento de necessidades
de materiais de uso comum, emitir e encaminhar ao setor de contabilidade
requisicdes de compra de materiais, mediante prévia autorizagdo da Presidéncia;

f)- prestar apoio administrativo a Mesa, a
Presidéncia, e as demais unidades, organizando o atendimento e o
encaminhamento do publico em geral, receber e registrar papéis, abrir e

g)- colaborar com a Presidéncia na aplicagdo do
disposto no Regimento interno e demais disposigdes que regulamentam os atos
administrativos da Camara;

h)- controlar a abertura e fechamento do prédio
da Cdmara e o hasteamento dos pavilhdes nacional, estadual e municipal;

i)- executar os servigos pertinentes a preparagdo e
realizacdo das reunibes plenarias, prestando apoio direto a Mesa, a Presidéncia,
as Comissoes, as liderancas e ao Plendrio, em tudo que disser respeito as
atividades legislativas da Camara e ao andamento de seus trabalhos, bem como
na elaboragdo, guarda, recuperagdo e conservagao de projetos, requerimentos,
pedidos, atas, pautas, textos e demais documentos e registros pertinentes a
atividade legislativa.

j)- elaborar, arquivar e recuperar atas das sessdes
legislativas, textos de projetos, resolugdes, indicagBes, correspondéncias e
demais documentos relativos ao processo legisiativo;

1)- assistir, prestar informagOes e colaborar com a
Mesa e com o Presidente da Camara no que diz respeito ao gerenciamento,
planejamento, processamento, cumprimento de prazos nos procedimentos
legislativos e acompanhamento do andamento dos demais trabalhos internos e
externos da Camara, inclusive durante as sessdes legislativas;

m)- executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela Presidéncia;

Art. 59)- Ao assistente administrativo compete:

a)- datilografar e/ou digitar textos de autdgrafos
de leis, resolucdes, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
portarias, atos da Mesa e da Presidéncia e demais expedientes a serem
encaminhados ou publicados;

b)- organizar, arquivar e manter livros, fichas e
documentos de interesse da Cimara bem como os relativos as atividades e
servicos inerentes a formalizagdo das leis, decretos legislativos, resolugdes e
tudo o mais que diga respeito as matérias objeto de deliberagdo legislativa;

c)- executar os servigos de administragdo de
pessoal, procedendo aos registros, elaborando portarias, certiddes e demais
atos firmados pelo Presidente;

d)- instruir processos relativos a requerimentos,
peticdes e demais solicitagdes encaminhadas por servidores, encaminhando-0s
para pronunciamento e providéncias das demais unidades da Camara;

e)- proceder o controle numérico de identificagao
de leis, decretos, resolugBes, atos e demais matérias submetidas a apreciagao
do Plenério;

f)- organizar, arquivar e recuperar leis, decretos,
resolucdes, indicages e demais instrumentos legais;
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g- examinar a documentacdo e providenciar
expedientes e demais atos relativos a nomeagado, exoneragao ou movimentagao
de pessoal;

h)- manter organizada e zelar pela guarda de
fichas, registros e demais papéis, documentos e arquivos relativos aos
servidores da Camara e dos vereadores;

i)- executar outras atribuigbes correlatas que lhe
forem conferidas pela presidéncia.

Art. 6° - Ao assistente financeiro contabil,
compete:

a)- organizar, implementar e executar os servigos
de contabilidade e tesouraria;

b) — proceder ao empenho e processamento das
despesas, o controle de suas dotagdes, efetuar os langamentos e emitir os
relatdrios contabeis nos termos da legislacao pertinente, assinando em conjunto
com o Presidente, os balancetes mensais e 0s balangos anuais:

c)- proceder ao controle de caixas e bancos,
depdsitos e emissdo de cheques, assinados em conjunto com o Presidente;

d)- elaborar, diariamente, se necessario, o boletim
de caixa da Cimara, encaminhando-o a Presidéncia e procedendo a sua
divulgacdo, conforme disposto na Lei Organica;

e)- manter a Presidéncia permanentemente
informada sobre a situacdo financeira da Camara.

f)- subsidiar a Presidéncia quanto a requisigdo de
numerario destinado a cobrir despesas da Camara, bem como sobre pedidos de
créditos suplementares e adicionais;

g)- encaminhar a Presidéncia, para apresentagdo a
Mesa da Cadmara, até o dia 15 de cada més, o balancete demonstrativo do
movimento contabil do més anterior;

h)- informar a Mesa, a Presidéncia e aos demais
érgdos e unidades a posicdo de verbas e saldos orcamentdrios destinados a
manutencdo das atividades da Camara;

i)- elaborar, para deliberagdo da Mesa, até o dia
15 de agosto de cada ano, a proposta de orgamento para o exercicio seguinte,
cujo planejamento devera ser desenvolvido juntamente com a Mesa, Presidéncia
e demais 6rgdos e unidades da estrutura administrativa da Camara Municipal;

j)- organizar e executar os servigos relativos ao
controle dos bens patrimoniais e estoque da Camara, procedendo, inclusive, a
identificacdo de méveis e utensilios, maquinas, veiculos e equipamentos;

I)- formalizar os procedimentos de compras,
licitagGes e contratos, e, nos casos de compras sujeitas a abertura de licitacdo,
prestar colaboragdo a comissdo respectiva, na constituigdo, registro e instrucao
do processo, na elaboragdo de editais, convites, atas e demais atos formais,
procedendo as publicagdes e controle dos prazos estabelecidos na legislagao
vigente;
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m)- elaborar folha e proceder ao pagamento dos
subsidios dos Vereadores e vencimentos dos servidores da Camara;

n)- executar outras atividades correlatas que |he
forem atribuidas pela presidéncia.

Art. 7° - Ao agente legislativo de trafego
compete:

a)- Zelar pela frota de veiculos da Camara
Municipal, cuidando da sua guarda, conservagao e limpeza;

b)- atende as requisigdes de utilizagdo dos
veiculos por parte de vereadores e servidores da edilidade, nos termos das
disposicdes legais e determinagdes da Presidéncia;

c)- dirigir os veiculos da Camara;

d)- cuidar do abastecimento e manutengdo da
frota de veiculos;

e)- zelar pelo cumprimento das resolugdes, ordem
de servigos e demais determinages da Presidéncia no que tange ao controle,
requisicdo, agendamento e uso dos veiculos;

f)- executar outras atribuigbes correlatas que |he
forem determinadas pela Presidéncia.

Art. 89 - Ao agente legislativo auxiliar compete:

a)- dirigir e desempenhar os servicos de copa,
cozinha e limpeza interna e externa do edificio da Camara;

b)- executar e supervisionar 0S SErvigos
mencionados na linea anterior.

Art. 9°) —Esta Resolugdo entra em vigor na data
da sua publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Caieiras, data supra.

SELMO GONGCALVES DE OLIVEIRA
PRESIDENTE
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(UABRO D PESSOAL - CARGDS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOME SITUACAO ANTERIOR. SITUACAO ATUAL REFEFERENCIA
LUCIMARA SALGADO DO NASCIMENTO  ASSESSORA PARLAMENTAR COORDENADOR
DE ASSUNTOS 19
LEGISLATIVOS
CELIA APARECIDA DARTORA ASSESSORA PARLAMENTAR ASSISTENTE 19

ADMINISTRATIVO

NEUSA LOPES DE CAMPOS ASSESSORA PARLAMENTAR ASSISTENTE FINANCEI- 19
RO CONTABIL

PEDRO LUIZ DELLA BETTA ASSESSOR PARLAMENTAR ASSISTENTE FINANCEI- 19
RO CONTABIL

JOSE CARLOS DASSERO AGENTE LEGISLATIVO DE AGENTE LEGISLATIVO DE 17

TRAFEGO TRAFEGO

APARECIDA CAMPOS SILVA AGENTE LEGISLATIVO AUXILIAR  AGENTE LEGISLATIVO AU- 14

XILIAR
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