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Estado de Sdo Paulo

Lei Complementar n° 119, de 17 de dezembro de 2001.

‘Dispbe sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Ferraz de Vasconcelos”.

O PREFEITO MUNICIPAL. DE FERRAZ DE
VASCONCELOS. no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por tel;

FACO SABER, que a Camara Municipai DECRETA e eu
PROMULGO a sequinte lei:

Artigo 1° - A estrutura administrativa e © quadro de
servidores da Cémara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, sdo os constantes desta
Lei e constitui-se de cargos de provimento Efetivo e em Comissao.

§ 1° - Os cargos vagos de provimento efetivo, serdo
preenchidos mediante concurso publico.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissée, s&o de livre
nomeacgao e excneragdo peia Mesa da Camara Municipal.

§ 3° - Os cargos de provimento em comissdo, dentro do
possivel serdo preenchidos por servidores pertencentes zo guadro de servidores da
Camara Municipal.

Artigo 2° - Os cargos que ndo figurarem na situac&o nova
dos anexos | e ll. da presente Lei estdo automaticamenis extintos. saivo aqueles
objeto de modificagdc. constantes do anexo .

Artigo 3° - Fica modificada a forma de provimenio dos
cargos de Chefia e de Direcdo. atualmenie de carater efetivo, para lotagdo em
Comissdo, constantes do anexo fll ressaivada a condicfo de efetividade dos atuais
ocupantes.

Artigo 4° - A escala de vencimenic dos cargos qug
integram o quadro de servidores, estd consignada no anexo Vi desta Lei

Artigo 5° - Os requisitos basicos para provimente dos
cargos dispostos nesta Lei sao:

I — os constantes do anexo IV, para cargos efetivos, e

Il - os constantes do anexo V, para Ccargos em comissaoc.

Artigo 6° - A descricdo de atribuicdes dos cargos consta r

do anexo VIL

Lei.




Trstado de Sdo Paulo

Lei Complementar n® 119/01 — fis.02.
Artigo 8% - As despesas decorrentes com a execucio da
presente Lei, correrfio a conta de dotagdes proprias do orgamento

Artigo %° ~ Esta Lel entra em vigor na data de sua
publicac&o, revogadas afs dia{)"SECO s em contrario.

Ferrag de Vascgrzs 17 de d bro cL,,?r@@ﬂ”“”“’
JOSE CAR ERNANDES CHACON

PEEFEITD MUNICIPAL

inistracéo e Fazenda — Departamento de
= ntaa»- do Paco Municipal na mesma data.

\5%;/
\ﬂf’ﬁsg MARIA FBNSECA

DIRETORA DO DEPT® DE ADMINIST RACAO
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ANEXOC T

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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Lei Complementar n® 11901 ~ fis. 04,

ANEXO H

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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ANEXG HI _
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUE PASSAM

A SER DE PROVIMENTO EM COMISSAD

SITUACAD ATUAL

SITUACAD NOVA
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Lei Complementar n® 11%/01 ~ 1.0

ANEXO W

REQUISITOS BASICUS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EFETIVOS

DENOMINAGAC DO CARGO

REQUISITOS BASICOS

Assistente Técnico Legisiativo

Ensino Medio

Auxiliar Legislativo

instrucéc Minima 4° serie do Ensine
Regular Fundamental

Contador

Inscrigdo no Conselho Regional de
Contabilistas

Motorista do Legisiativo

Carteira Nacional de Habilitac&o
Profigsicnal

|
|
|

Servenie Administrative

Instrucaoc Minima 4° série do Ensine
Regular Fundamental




Estado de Sdo Pawlo

Lei Complementar n® 118/01 — .07,

 ANEXOV
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAO

i( DENOMINAGAQ DO CARGO REQUISITOS BASICOS

Livre nomeacao e exoneracac pela Mesa
da Camara.

Curso Superior de Comunicacgdo Social,
Assessor de imprensa com habilitacdo em  jornalismo, com
registro profissional.

Livre nomeacéo e exoneracéo pela Mesa
da Camara.

Livre nomeacao ¢ exoneragio pela Mesa
Assessor Técnico Juridico da Camara, advogade com inscricdo na
OAB.

Livre nomeacao e exoneracao pela Mesa
da Cémara.

Assessor de Gabinels

Assessor Farlamentar

Assistente Parlamentar

Livre nomeacao e exoneracaoc pela Mesa
da Camara, Ensino Meédio & experiéncia

Chefe de Divisdo comprovada de no minimo um ano na
execucio de servicos adminisirativos do
Legislativo.

Livre nomeacio & exoneracac pela Mesa

Chefe de Gabineie e n
a3 .amar

a.
Livie nomeacao e exonaracao pela Mesa)

da Cémara, Nivel Superior e experiéncia
Chefe de Secretaria minima de dois anos comprovada n
execucao dos servigos administrativos do

Legisiativo.

Livre nomeacao & exoneracio pela Mesa
da Camara, Nivel Superior e experiéncia
Diretor Geral Legisiative comprovada de no minimo cinco anos na
execucao dos servigos administrativos do
Legislativo.

Livre nomeacfo & exoneragio pela Mess
Diretor p/Assuntos Juridicos da Camara, advogado com INscrico na
OAB. \ \

"

A
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Estado de Sdo Paulo

ANEXD Vi

ESCALA DE VENCIMENTOS

VENCIMENTO | VALORES
A 230,99
B 242,36
C 252,12
D 27331
E £84.69
F 305,89
G 327.05
H 343,73
| 402,86
J 42313
K 45078
| L 532,22
M 579,04
N 68574
o 722,63
| P 739,20
| 0 782,95
R 914,66
S 985,60
T 1.355,20
U 1,453 46




Estado de Sdo Panlo

Lei Complementar n® 119/01 — fis.09.

) ANEXO VI _
DESCRICAD DE ATRIBUICOES DE CARGOS
ASSESSOR DE GABINETE
Descrigdo Sumaria
» Auxilia a Mesa da Clmara na elaboragéo de documentos, zela pela organizagao

do Gabinete da Presidéncia, recebende e organizando correspondéncias
recebidas. )

Descricéo Detalhada

¢ Procede a leitura de jornais e revistas da regido, selecionando textos de interesse
da Mesa da Camara & dos senhores Versadores.

e Executa servigos de datilografia ou digitag@o de documenios em gerai, expedidos
pelo Gabinete da Presidéncia.

e Auxilia no cerimonial por ocasido de solenidades.

s Executs outras tarefas correlatas determinadas pelos supseriores.
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Estado de Sdo Paulo

Lei Complementar n® 119/01 —fls.10.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descrigdo Sumaria

Divulga noticias do Legislativo Municipal de interesse publico e do Municipio;
acompanha noticias sobre a Administragao Publica Municipal e do Municipio;
auxilia na redagdo e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Administragéo.

Descrigao Detalhada

-]

Redige, interpreta e divuiga os resultados dos trabalhos e atos administrativos da
Cémara Municipal e de interesse dos municipes.

Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, inauguragbes e outros eventos de
interesse do Legislativo, para promover, através de jornais e outros meios de
cornunicacao, a divulgacgéo referente aquela programagao.

Coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipais, consultandc as diversas fontes de interesse, para transmitir
informagdes dos acontecimentos e realizacbes da Camara efou sobre o
Municipio.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




Estado de Sdo Palo

Lei Complementar n° 119/01 — fis.11.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descrigio Sumaria

o Prests assisténcia direta aos senhores Vareadorss e zela pela boa ordem nos
Gabinetes dos senhores Vereadores.

Descrigao Detalhada

e Recepciona autoridades e municipes nos Gabinetes dos senhores Vereadores.

o Auxilis 0s Vereadores na elaboragéo de proposigies.

e Organiza e mantém atualizados cadastros de interesse dos senhores Vereadores.

e Mantém os senhores Vereadores, informados sobre reunides e audiéncias
plblicas de interesse.

e (uida do agendamento pessoal € politico de cCOMpromissos gos senhores
Vereadores.




Fstado de Sdo Paulo

Lei Complementar n° 119/01 —{ls. 12,

SESSOR TECNICO JURIDICO

Descrigdo Sumaria

e Auxilia o Diretor para Assuntos Juridicos, 1o desemperino de suas fungdes.
Descrigdo Detalhada

s Emite manifestacao quando solicitade, sobre o aspecto jurigico de proposigdes.

+» Mantém controle de movimentaglo de processcs © documentos relativos 2
unidade.

o  Mantém controle sobre Legislagdes em Geral.

s Acompanha publicagbes de interesse do Municipio, através do Diario Cficial,
comunicando os demais orgios da Camara scbre aplicacao.

o Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.




Estado de Sdo Paulo

|ei Complementar n® 118/01 -~ #1813,

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descrigio Sumaria

o Presta assisténcia direta a Mesa da Camara e as Comissdes Permanentes, assim
como aos senhores Vereadores, na siaboragio de proposigdes.

Descricdo Detalhada

e Procede a leitura de jornais, inclusive Diario Gficial, selecicnando assuntos de
interesse do Legisiative e do Municipio, armazenando informagdes.

s Auxilia no controle de andamento de proposigies remetidos as Comissbes
Permanentes, zelando, inclusive pelos prazos regimentais.

s  Mantém arquivo de legislagBes em geral de interesse da Camara.

e Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.
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Estado de Séo Pauwlo
Lei Complementar n® 119/01 - fis. 14
ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria

e Compreende a execucdo de servicos gerais da Secretaria Administrativa da
Camara, relacionadas g slaboracio ds texics em geral e o desenvoivimento de
trabalhos legistativos, a fim de atender ao expediente da Cémara.

Descrigéo Detalhada

e« Redige documentos tais como: oficios, relatrios, atas das sessbes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservacio

da informagéo.

e Mantém atualizados arguivos de documentagdc e trabalhos produzidos pelos
Vereadores.

¢ Healiza pesguisa de documentacdo em banco de dados com a finalidade de
subsidiar os trabalhos da Presidéncia, Comissbes Permanentes e Vereadores.

» Auxilia na preparacdc do expediente das sessbes plenarias, inclusive na
elaboragio de proposicbes de Versadores.

¢ Mantém cadastro atualizado de autoridades e entidades com as quais a Camara
martem correspondéncia.

» Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Estado de Sdo Paulo
Lel Complementar n® 119/01 —1is 15
AUDGLIAR LEGISLATIVO

Descrigéc Sumaria
o Compreende tarefas de awdliar nos servicos administrativos em geral, digita

textos, cuida de formularios e fichas de controle para atendimento das rotinas
administrativas.

Descricao Detalhada
o Expsde correspondéncias, Ordem do Bia e Convocacdes de Sessdes.

» QOrganiza e mantém atualizado o arquivo de correspondencias & processos da
Edilidade, inclusive classificando-os.

e. (Opera equipamentos de reprodugio grafica.
e Executa tarefas relacionadas a digitacdo de Autdgrafos, Decretlos Legislativos,
Resolucbes, Portarias e Atos da Mesa, assim como de seus arguivamenios em

livros proprios.

» Auxilia na preparagdo do expediente das sessdes plenarias, inclusive na
elaboracéo de proposigdes de Vereadores.

s Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Lei Complermnentar n® 119/81 - fis 16

CHEFE DE DIVISAQ

Descrigao Sumaria

o Plangja, coordena e promove a execucdo de (odas as alividades de sua unidade,
organizandc & orientandc os frabalhos para assegurar 0 desenvolvimentio e o
funcionamento normail das atividades.

Descricéo Detalhada

¢ Plangja ¢ coordena a exscugdo das alividades, prestando aocs subordinados
orientacdes sobre o0s procedimentos relacionados ao expediente e a
documentacao a eles pertinente.

s (rganiza e controla processos e ouiros documentos relativos a unidade.

e Assiste ac Presidente e demais membros da Mesa Diretora em suas funcdes e
acHes politico-administrativa.

s Execuid cutras tarefas comrelatas determinadas pelo superior.
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Estado de Sdo Paulo

Lei Complementar n® 112/01 —fis 17,

CHEFE DE GABINETE

Descri¢io Sumaria

s Assiste go Presidente e demais membros da Mesa Direlora em suas fungdes e
agOes politico-administrativa.

» Elabora e controla a agenda das alividades do Presidente da Camara.

Descricéo Detalhada

s Assessora o Presidente nos contatos com 05 demais Poderes e Autoridades.

e Assessora o Presidente no atendimenio acs municipes.

e Supervisiona, coordena e controla 0s orgéos que the sao supordinados.

» Avalia resuliados alcancados pelos 6rg&os da esfrutura adminisirativa da Camara.
¢ Cuida de todo expediente pessoal & oficial do Presidente.

» Recepciona autoridades guando em visita a Camara.

s Assessora o Presidente na divuigagio de trabaihos desenvolvidos pefos senhores
Vergadores.

e Assiste o Presidente da Camara nos estudgos das politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanio aos aspectos educacionais, culiurais,
desportivos, turisticos, de lazer, saude, promocac & assisténcia social do
Municipic, no ambito do legislativo.

e Responde pele hasteamento e descerramenio de pavilhdes existentes na parte
frontal 2 Camara, bem como pela aberiura e fechamento do expediente e zelar
peios servigos de portaria e de seguranca.

s Supervisiona a movimentacdo & a manutencdo de veiculos pertencentes a frola
da Edilidade.




Fstado de Sdo Paulo

Lei Complementar n® 119701 - f1s.18.

CHEFE DE SECRETARIA

Descrigdo Sumaria

e Assessora aos Superiores Imediatos, coordenando as tarefas da Secretaria
Adminisirativa, orientando, conirolando e avaliando resuitacos, para assegurar o
bom desenvolvimento dos trabalhos.

Descrigdo Detalhada

e Participa da elaboracdc da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informactes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigdo de objetives.

e Controla o desenvolvimenio dos servigos, orientando 0s executores na solugdo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenhio dos trabalhos.

s Organiza em conjunto com a Divisdo de Pessoal, escala de irabaiho, de ferias e
folgas dos servidores da Secretaria, orientando-se pelas reguiamentagtes
pertinentes & por decisBes superiores, para atender as determinagbes legais
sobre 0 assunto.

e Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigcos e os resultados
atingidos, informando aos superiores imediatos para uma avatiacio da politica de
governo.

e Tlabora quadros demonstrativos pertinentes a administrago exigidos por Lei ou
regulamentos e normas expedidas pelo Tribunal de Conias.

= Examina correspondéncias expedidas pelo Legislativo.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Lel Compiermentar n® 119/01 - fis.18.

CONTADOR

Descrigao Sumaria

L]

Supervisiona, coordena e execula servicos inerentes a contabilidade da Camara.

Descricio Deialhada

&

Realiza a escrituracdo analitica dos atos e fatos administrativos, efetuando os
correspondentes lancamenios, possibilitando controle contabli e orgamentario.

Executa registros relativos a conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos
bancarios.

Supervisiona processcs de compras de materiais e de servigo, determinando o
empenhamento de despesas, verificando a classificagdo & a existéncia de
recursos nas dotacdes crgamentarias, para liquidacéo.

Elabora demcnsirativos contabeis em consondncia com as (eis, regulamentos e
normas vigentes pertinentes.

Auxilia a Mesa da Camara na elaborago da proposta orcamentaria da Camara.
Acompanha a execucdo orgamentaria em {odas suas fases,

Providencia requisicdes de duodécimos, creditos adicionais e transferéncias de
dotagdes. *

Manifesta-se em processos de sua competéncia relativos a unidade.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,




Bbotira Meanispal e Fomgs o Loswoneolts

Estado de Sdd Paulo
Lei Complementar n°® 119/01 — fis.20.

DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria

» Promove a execucgao das proposias politico-administrativas de governo gue visem
o atendimento das necessidades da Camara, cabendo coordenar, dirigir,
superintender e controlar as agdes das diversas unidades da Céamara,
promovendo a administracéo de pessoal. em consonancia com a realidade
econdmico-financeira da Edilidade.

Descrigdo Detalhada

s Assiste a Presidéncia na elaboracdo da proposta orcamentdria do Legislativo,
assim como acompanha sua execucao.

» Superintende as atividades de processamenic de dados, avaliando e
dimensionando seus alcances no crgamento.

o Assiste ao Presidente, Comissdes Permanentes e Vereadores na elaboracao de
proposituras.

» Assiste as Comissdes Permanentes na elaboracdo de pareceres.

o Supervisiona, coordena e controla o recebimento, guarda e movimentacao de
valores do legislativo.

o Supervisiona, coordena e controla © processamento de licitagbes & ouiras
despesas efetuadas pelc Legislativo.

» Propde a Mesa da Camara sugestdes gus visem ¢ bom funcicnamento dos
6rgdos gue compdem a estrutura administrativa do Legislative.

» Abre correspondéncias dirigidas ac Presidente da Cémara e procede sua
destinagdo.

e Prestainformacbes nos processos que dependam de manifestagao do Prasidente
da Camara Municipal.

s Ordena pagamentos e assina chegues e outros documentos reiativos a liguidac&o
de despesas em conjunto com a Presidéncia.

o Propde a Mesa da Camara a aplicagdo de pena disciplinar aos servidores,
guando necessario e cabivel.

s Assina em conjuntc com a Mesa ou com o Presidente da Camara todos os atos

-~

administrativos.

o Executs outras tarefas correlatas determi
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Lei Complementar n® 118/01 - fis.21.
DIRETOR PARA ASSUNTOS JURIDICOS

Descrigao Sumaria

s Prover ao Presidenie, Mesa, Comissdes Permanentes e Especials, assim como
os demais Vereadores, suporte juridico necessarios.

s Supervisionar, coordenar e controlar as unidades subordinadas.

Descricdo Detalhada
e Patrocina causas judiciais em gue figurem como interessada a Camara Municipal.

e Examina o aspecio legal dos atos administrativos produzidos pela Cémara
Municipal.

¢ Examina minutas de Editais, Processos Licitatorios e de Licitagbes e de
Concursos Publicos.

s Prepara minutas de contratos administrativos em gerai.

¢ Emite parecer de ordem juridica sobre processos administratives de aplicagac de
pena sobre servidores.

e Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato. N
Y
LA




FEstado de Sdo Paulo
Lei Complementar n® 119/01 - fls. 22,
MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descrigdo Suméaria

+ Dirige e conserva veiculos automotores, da frota do Poder lLegisiativo,
manipulandc os comandeos de marcha e diregde, conduzindo-o em trajeto
determinado de acordo com as normas de frénsito e as instrucdes recebidas do
superior imediato ou servidor por ele designado.

Descriga@o Detalhada

e Inspeciona ¢ veiculo antes da saids, verificando o estado dos pneus, 0s niveis de
combustivel, agua e Oleo do carter, testando freios, parte eletrica e outros
mecanismas, para certificar-se de suas condigfes de funcicnamento e segurancga.

e Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindc mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e maieriais aos
iocais solicitados ou determinados.

s Age com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis.

+ Zela pela manutencio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao
setor competente, para assegurar 0 seu perfeito funciocnamento.

e Providencia, sempre gue necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
jubrificantes.

e Execuis tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediator,
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Lei Complementar n® 119/01 - {is 23

SERVENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria

¢ (Cuida da limpeza, higienizacdo e asseio das diversas dependéncias da Camara.

Descricéo Detalhada

e Recepciona e armazena em local apropriado 05 materiais necessarios a
execucde de seus servicos, além de controlar estogue de produtos alimenticios e
material de lmpeza, requisitando, guando necessario a reposicde, a fim de
atender ao expediente da unidade.

e Zela pela manutengio e bom funcionamento dos equipamentos da Edilidade.

e Realiza varrico das dependéncias, providencia lavagem pericdica de pisos,

azulejos e patio da Camara, incluindo as partes frontal e lateral do prédio a fim de

manter 0 bom aspecic de limpeza.

e Reagliza substifuicio de luminarias, lampadas e garrafdes de agua nos

bebedouros,

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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Leil Complementar n° 119/01 — fis.24.

ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL
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