CAMARA MUNICIPAL DE SILVEIRAS

Vereador Prof® Antonio de Santa Terezinha Maciel
ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 05/2026

CRIA O CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO NO QUADRO DE PESSOAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE SILVEIRAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL DE SILVEIRAS, ESTADO DE SAO PAULO.
APROVA:

Art. 1° — Fica criado no quadro de pessoal permanente da Camara Municipal de Silveiras 01
(um) cargo de provimento efetivo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

Art. 2° — O cargo criado por esta Resolucao tera as seguintes especificagbes:

|.Carga Horaria: 25 (vinte e cinco) horas semanais;
Il. Referéncia Salarial: 1I-B, conforme a Tabela de Vencimentos vigente para 0s
servidores do Poder Legislativo Municipl;
lil.Requisito de Escolaridade: Diploma de nivel superior completo em Direito,
Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Gestdo Puablica, devidamente reconhecido
pelo MEC.

Art. 3° — Sao atribuigdes do cargo de Assistente Administrativo:

L Realizar atividades de natureza especializada, que envolvam o planejamento,
organizagao, execugao e controle de rotinas administrativas.

. Elaborar e digitar minutas de proposigdes legislativas (projetos de lei, projetos
de resolugéo, projetos de decreto legislativo, indicagoes, requerimentos), portarias,
oficios, memorandos, declaragoes, certiddes e atas das sessoes.

n. Realizar o processamento de débitos, controlar o pagamento de fornecedores
e o adiantamento de diarias.

V. Executar calculos diversos, inclusive os relacionados ao setor de recursos
humanos e folha de pagamento dos servidores.

N. Revisar, reproduzir, expedir e arquivar documentos € correspondéncias

oficiais.
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VL Diagramar e programar a publicagdo de atos oficiais no Diario Oficial e no
Sitio Eletrénico da Camara Municipal.
VIl Prestar informacdes gerais ao publico e aos vereadores.
VIIL VIl Abastecer com informagdes e realizar consultas aos bancos de dados da
Camara Municipal.
IX. X|. Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade

que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia ou pela Secretaria Administrativa.

Art. 4° — As despesas decorrentes da execugao desta Resolugdo correrdo por conta de

dotagbes orgamentarias préprias, suplementadas se necessario.
Art. 5° — Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Plenario, Ver. José Carlos Ferraz, 10 de junho de 2026.

Mesa Administrativa:
DIRCEU DONI DOS SANTOS REGINALD PES S SANTOS

VEREADOR - PSB VEREADOR -DC

WALDINEI DE PONTES

VEREADOR - PL
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JUSTIFICATIVA

A crescente demanda por servicos legislativos e
administrativos, bem como a necessidade de garantir maior eficiéncia,
transparéncia e agilidade no atendimento ao publico e no suporte aos trabalhos
parlamentares, torna indispensavel a criagdo deste cargo.

O Assistente Administrativo sera fundamental para a
organizagao de documentos, elaboragao de atos oficiais, controle de processos
internos e apoio geral aos setores da Casa, otimizando o fluxo de trabalho e
permitindo que os demais servidores e vereadores possam se dedicar as suas
atividades finalisticas com maior eficacia.

A criagao do cargo esta alinhada aos principios da eficiéncia e
da economicidade, uma vez que a carga horaria e a remuneragao propostas
sao compativeis com a realidade orgamentaria do Municipio.

Contamos com o apoio dos nobres pares para a aprovacgao

desta importante matéria para o fortalecimento do Poder Legislativo Municipal.

Plenario, Ver. José Carlos Ferraz, 10 de junho de 2026.

Mesa Administrativa: )

DIRCEU DO DOS SANTOS
VEREADOR - PSB

WALDINEI DE ANERADE PONTES

VER OR-PL

REGINALDO LOP 0S SANTOS
VEREADOR -DC
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