“Dispde sobre a estrutura administrativa da Camara Municipal de Ferraz de
Vasconcelos”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FERRAZ DE VASCONCELOS, no uso das
atribuicbes que lhe sao conferidas por lei;

FAGO SABER, que a Camara Municipal DECRETA e eu PROMULGO a
seguinte lei:

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

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

§ 2° - Os cargos de provimento em comisséo, sdo de livre nomeagdo e
exoneragao pela Mesa da Camara Municipal.

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

Artigo 2° - Os cargos que ndo figurarem na situag3o nova dos anexos | e I,
da presente Lei estdo automaticamente extintos, salvo aqueles objeto de modificagdo, constantes do
anexo ll,

Artigo 3° - Fica modificada a forma de provimento dos cargos de Chefia e de
Diregéo, atualmente de carater efetivo, para lotagao em Comiss&o, constantes do anexo JlI.

Artigo 4° - A escala de vencimento dos cargos que integram o quadro de
servidores, esté consignada no anexo Vi, desta Lei.

Artigo 5° - Os requisitos bésicos para provimento dos cargos dispostos nesta
Lei sdo: 3

I - 0s constantes do anexo IV, para cargos efetivos, e

Il - 0s constantes do anexo V, para cargos em comiss

-

Artigo 6° - A descrigdo de atribuicbes dos cargos consta do anexo VIl

Artigo 7° - Todos os anexos fazem parte integrante desta Lei.

Artigo 8° - As despesas decorrentes com a execugdo da presenté‘i Lei,
correrao a conta de dotagdes préprias do orcamento. {1
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Artigo 9° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

de maio de 2001.

JOSE CARLO ER \NDES CHACON
EETO MUNICIPAL

disposicbes em contrario.

Ferr z*d@\/ascon glos, 10

\

VAN ROBE@F@_{C%

SECRETARIO MUNKGIRAL DE/Af)MJNmRA/ FA‘ZENDA

N

Registrado na Secretaria Municipal de Adm}mstrét;ée\e Fazenda - Departamento de Administragéo e
publicado no Quadro de Ed[ta<d . Mumcapai na mesma data.
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

y

SITUAGAD ATUAL SITUACAO NOVA
DENOMINAGAO DO DENOMINAGCAO DO
QUANT CARGO REF. QUANT CARGO REF.

01 Diretor Geral Legislativo U wEE TEEwaE i
02 | Chefe de Divisdo N e HEwmEE TR

Assistente Téc. . . _—
04 Legislativo K 04 | Assistente Téc. Legislativo K
06 | Motorista do Legislativo K 04 | Motorista do Legislativo K
07 | Servente Administrativo C 06 Servente Administrativo C
04 | Auxiliar Legislativo I 03 | Auxliar L.egislativo {
01 Contador P 01 Contador o]
01 Consuttor Juridico T FEE FHREERE rEE

Diretor de Contabilidade e rtw PR
01 R

Orgamento

—




AREXD
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
SITUAGAO ATUAL SITUAGAO NOVA
QUANT DENO?LNR%%‘O DO 'REF.| | QUANT  DENOMINAGAO DOCARGO | REF.
17 | Agente Fsar!.é:f;ae.nta.r K 02 | Agenfe Parlamentar K
01 | Chefe de Gabinete o 01 | Chefe de Gahinete 0
01 ?j‘r}.&:izsuntos T 01 Cir. p/Assuntos Juridicos T
05 | Assistenle Parlamentar | K 05 | Assistente Parlamentar K
02 | Motorista da Presidéncia| K b FEEEEE B
02 | Assessor de Gahinete N e FEmEER T
0y Consuifor Téc. Juridico R 01 Consuitor Téc, Juridico
HEE FrEEEE *ER 17 | Assessor Parlamentar
TR rEEEEE B 0t | Chefe de Divisao
o HREE R mEE 01 Chefe de Secretaria
iy Assessor de lrmprensa
T FrEma wE 01 | Diretor Geral Legislativo
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ANEXO 1li
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUE PASSAM
A SER DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SITUAGAO ATUAL SITUAGAO NOVA
EFETIVO COMISSAQ
QUANT DENO{‘:"E‘F;“G@(?‘) DO 'REF.| | QUANT| DENOMINAGAO DOCARGO | REF.
01 {Direfor Geral Legislativo U 01 Diretor Geral Legislativo U
02 | Chefe de Divisgio N 02 | Chefe de Divisgo N !:\
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~ ANEXO IV
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EFETIVOS
DENOMINAGAO DO CARGO REQUISITOS BASICOS
Assistente Técnico Legislativo Ensino Médio

Motorista do Legislativo

Carteira Nacional de Habilitagdo Profissional

Servente Administrativo

Instrug&o Minima 42 série do Ensino Regular
Fundamental

Auxiliar Legislativo

Instrug&o Minima 42 série do Ensino Regufar
Fundamental

Contador

Inscrigdo no Conselho Regional de Contabilistas
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~ ANEXOV
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAQ

DENOMINAGAO DO CARGO REQUISITOS BASICOS

Livre nomeagdo e exoneragio pela Mesa da

Assessor Parlamentar N
Cémara.

Chefe de Gabinete Lfyre nomeacao e exoneragdo pela Mesa da
Cémara.

Livie nomeagdo e exoneragdo pela Mesa da

Diretor p/Assuntos Juridicos N A
P Camara, advogado com inscrigao na OAB.

Livie nomeagao e exoneracdo pela Mesa da
Camara.

Livre nomeagdo e exoneragdo pela Mesa da
Camara, Nivel Superior e experiéncia
Diretor Geral Legislativo comprovada de no minimo cinco anos na
execugdo dos servigos administrativos do
Legislativo.

Livre nomeag&o e exoneracdo pela Mesa da
Camara, Ensino Meédio e experiéncia
Chefe de Diviséo comprovada de no minimo um ano na
execugao de servigos administrativos do
Legislativo,

Livre nomeagdo e exoneragdo pela Mesa da
Cémara.

Assistente Parlamentar

Agente Parlamentar

Livre nomeagdo e exoneragdo pela Mesa da
Camara, advogado com inscrigio na OAB.

Livre nomeagdo e exoneragio pela Mesa da
Cémara, Nivel Superior e experiéncia minima
de dois anos comprovada na execucdo dos
servicos administrativos do Legislativo.

Curso Superior de Comunicagdo Social, com
Assessor de Imprensa habilitagdo em jornalismo, com registro| fx |
profissional. :

Consultor Técnico Juridico

Chefe de Secretaria
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I
IMENTOS

PADRAQ DE
VENCIMENTO

VALORES

230,99

242,36

252,12

273,31

284,69

305,89

327,05

TG iIimm UiO|wm! >

343,73

402,86

423,13

450,78

532,22

579,04

685,74

722,63

738,20

782,95

914,66

985,60

= OO O 2| E| =]

1.355,20

o

1.453 46
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_ ANEXOVI
DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES DE CARGOS

AGENTE PARLAMENTAR

Descrigdo Sumaria

* Auxilia a Mesa da Cémara na elaborago de documentos, zela pela ofganizagdo do Gabinete da
Presidencia, recebendo e organizando correspondéncias recebidas.

Descrigdo Detalhada

» Procede a leitura de jornais e revistas da regido, selecionando textos de interesse da Mesa da
Camara e dos senhores Vereadores.

o Executa servigos de datilografia ou digitagéo de documentos em geral, expedidos pelo Gabinete da
Presidéncia.

= Auxilia no cerimonial por ocasido de solenidades.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Descrigdo Sumaria

» Divulga noticias do Legislativo Municipal de interesse plblico e do municipio; acompanha noticias
sobre a Administragao Plblica Municipal e do municipio; auxilia na redagdo e pronunciamentos a
serem proferidos pelas autoridades da Administrag&o.

Descrigao Detalhada

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

o Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando,
participando de reunides, inauguragdes e outros eventos de inferesse do Legislativo, para
promover, atraves de jornais e outros meios de comunicagdo, a divulgagdo referente aquela
programacao. :

o Coordena e controla os trabathos de cobertura jornalistica das atividades municipais, consultando
as diversas fontes de inferesse, para transmitir informagdes dos acontecimentos e realizages da
Cémara efou sobre o municipio.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




Lei n® 2.404/01 - fls. 11

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricdo Sumaria

Presta assisténcia direta aos senhores Vereadores e zela pela boa ordem nos Gabinetes dos
senhores Vereadores,

Descrigdo Detalhada

Recepciona autoridades e municipes nos Gabinetes dos senhores Vereadores.

Auxilia os Vereadores na elaboragso de proposicdes.

Organiza e mantém atualizados cadastros de interesse dos senhores Vereadores.

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

Cuida do agendamento pessoal e politico de compromissos dos senhores Vereadores.

$
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CHEFE DE SECRETARIA

Descrigdo Sumaria

Assessora aos Superiores Imediatos, coordenando as tarefas da Secretaria Administrativa,
orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o bom desenvolvimenio dos
trabalhos.

Descrigdo Detalhada

Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizagéo, fornecendo informaces e
sugestdes, a fim de contribuir para a definicao de objetivos.

Controla o desenvolvimento dos servigos, orientando os executores na solugdo de dividas e
problemas, tomando decistes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar meihor
desempenho dos trabalhos.

Organiza em conjunto com a Divisdo de Pessoal, escala de trabalho, de férias e folgas dos
servidores da Secretaria, orientando-se pelas regulameniagdes pertinentes e por decisdes
superiores, para atender as determinacdes legais sobre o assunto.

Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos Servicos e 0s resultados atingidos, informando aos
superiores imediatos para uma avaliagdo da politica de governo.

Elabora quadros demonstrativos pertinentes a administragdo exigidos por Lei ou regulamentos e
normas expedidas pelo Tribunal de Contas.

Examina correspondéncias expedidas pelo Legislativo.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descrigdo Sumaéria

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

Descrigdo Detaihada

e Procede a leitura de jornais, inclusive Diario Oficial, selecionando assuntos de interesse do
Legislativo e do Municipio, armazenando informagdes.

e Auxilia no controle de andamento de proposicdes remetidos as Comisses Permanentes, zelando
inclusive pelos prazos regimentais.

3

e Mantém arquivo de legislagbes em geral de inieresse da Camara.
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ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descricdo Suméria

L]

Compreende a execugdo de servigos gerais da Secretaria Administrativa da Camara, relacionadas
a elaboragao de textos em geral e o desenvolvimento de trabalhos legislativos, a fim de atender ao
expediente da Camara.

Descrigéo Detalhada

Redige documentos tais como: oficios, relatdrios, atas das sessdes da Camara, registrando em
livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagao da informacéo.

Mantém atualizados arquivos de documentagao e trabalhos produzidos pelos Vereadores.

Realiza pesquisa de documentagdo em banco de dados com a finalidade de subsidiar os trabalhos
da Presidéncia, Comissdes Permanenies e Vereadores.

Auxilia na preparacdo do expediente das sessbes plenarias, inclusive na elaboracdo de
proposigdes de Vereadores.

Mantém cadastro atualizade de autoridades e entidades com as quais a Cémara mantém
correspondéncia.

Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



L Fovraie e Fseoncedss

Cotada de Sdo Paulo

Lein®2.404/01 - fls.15.

AUXILIAR LEGISLATIVO

Descricdo Sumaria

» Compreende farefas de auxiliar nos servigos administrativos em geral, digita texios, cuida de
formularios e fichas de controle para atendimento das rotinas adminisirativas.

Descrigdo Detalhada

e Expede correspondéncias, Ordem do Dia e Convocagdes de Sessdes.

e Organiza e mantém atualizado o arquivo de correspondéncias e processos da Edilidade, inclusive
classificando-0s.

o Opera equipamentos de reproducdo grafica.

» Executa tarefas relacionadas a digitagio de Autografos, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Portarias e Atos da Mesa, assim como de seus arquivamentos em livros proprios.

» Auxifia na preparagdo do expediente das sessbes plenarias, inclusive na elaboragdo de
proposicdes de Vereadores.

» Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO (Almoxarifado)

Descrigdo Suméria

¢ QOrganiza efou execuia servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento
e inventario de materiais, observando as normas e dando orientagdo sobre o desenvolvimento
desses trabalhos, para manter o estoque em condicdes de atender as unidades administrativas.

Descrigao Detalhada

o Verifica a posigao do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais € calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigao.

» Controla o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material enfreque, para assegurar sua perfeita correspondéncias aos dados
anotados.

o (Organiza e realiza 0 armazenamento de materiais e produtos, identificando-se e determinando a
sua acomedagao de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada.

e Zela pela conservacao do material estocado, providenciando as condigOes necessarias, para evitar
deterioramento e perda.

e Registra os materiais guardados nos depdsitos e as atividades realizadas, langando os dados em
sisternas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaborag&o dos inventarios.

e Veriica, periodicamente, 0s registros e outros dados pertinentes, obtendo informacfes exatas
sobre a situagao real do almoxarifado, para a realizagao de inventarios e balangos.

e Elabora, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestacao de contas e 0s
encaminha para ¢ seu superior € para a area financeira. Y

e Executa outras tarefas cormrelatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAQ (Compras)

Descrigao Sumaria

@

Compra equipamentos, matéria-prima, servigos e outros, adquirindo as mercadorias através de

processos de licitagdo ou diretamente, para garaniir a aquisig@o de materiais deniro dos padrdes
estabetecidos.

Descrigdo Detalhada

@

Mantém atualizado o cadastro de fornecedores.

Efetua a cotagdo de pregos de materiais e equipamentos no proprio municipio e em outros,
obedecendo a legisiagao pertinente, para preparar a previsdo de despesas visando a reserva
orgamentaria.

Analisa as propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos fornecedores, cotejando
pregos, prazos de entrega, condigbes de pagamento, elaborando mapas comparativos para
determinar a melhor oferta € submetendo-se & decisdo superior.

Elabora pedidos de compra, editais de licitagao e outros documentos necessarios.

Analisa as requisicbes recebidas, atentando para o fipo de mercadoria, quantidade e qualidade
exigidas, para providenciar o atendimento dos mesmos.

Acompanha o tramite do processo de compras, dos pedidos de aquisicao da mercadoria até a sua
entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

Controla o recebimento dos materiais, conferindo-0s, com base nos dados das notas fiscais dos
materiais entregues, para ndo haver irregularidades.

Encaminha as notas fiscais efou faturas e duplicatas as unidades responsaveis pela contabilizagéo,
pagamentos e estoque.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO (Expediente e Documentago)

Descricdo Sumaria

Planeja, coordena e promove a execugao de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orienfando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento e o funcionamento normal das
atividades.

Descrigao Detalhada

Planeja e coordena a execugdo das atividades, prestando aocs subordinados orientagfes sobre 0s
procedimentos relacionados ac expediente e a documentacio a eles pertinente.

Executa tarefas relacionadas a digitagdo de Autdgrafos, Decretos Legislativos, Resolugbes,
Portarias e Atos da Mesa, assim como de seus arquivamentos em livros proprios.

Orienta os seus subordinados na preparagao do expediente das sessbes plenarias.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.
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CHEFE DE DIVISAQ (Pessoal)

Descrigao Sumaria

-]

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e

orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento e o funcionamento normal das
atividades.

Descrigao Detalhada

Organiza e controla prontuario de servidores e Vereadores.

Organiza ¢ controla processos e outros documentos relativos a unidade.

Encaminha aos diversos érgéos da Camara, pedidos de saidas antecipadas, licengas, afastamento
e ferias de seus subordinados, opinando, quando for o caso sobre possiveis substitutos para néo
prejudicar o andamento dos irabalhos.

Organiza escala de férias, folgas e escala de horas extras quando necessarias.

Providencia admissbes, demisstes e exoneragdes de pessoal.

Zela pelo controle de frequéncia dos servidores em geral, comunicando aos superiores
hierarquicos abusos quanto ao descumprimento de horarios de trabalho do pessoal.

Executa tarefas quanto ao fechamento das folhas de pagamento de Vereadores e Servidores.
Prepara relatérios e informativos determinados por Leis e Regulamentos em geral.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pefo superior imediato.
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CHEFE DE GABINETE

Descrigdo Suméaria

8

Assiste ao Presidente e demais membros da Mesa Diretora em suas fungdes e acdes politico-
administrativa.

Elabora e controfa a agenda das atividades do Presidente da Camara.

Descrigéo Detathada

Assessora o Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades.

Assessora o Presidente no atendimento aos municipes.

Supervisiona, coordena e controla os 6rgéos que lhe sdo subordinados.

Avalia resultados alcangados pelos 6rgdos da estrutura administrativa da Camara.

Cuida de todo expediente pessoal & oficial do Presidente.

Recepciona autoridades quando em visita & Camara.

Assessora o Presidente na divulgagao de trabalhos desenvolvidos pelos senhores Vereadores.
Assiste 0 Presidente da Camara nos estudos das politicas, programas, planos, projetos, direfrizes e
metas quanto aos aspectos educacionais, culturais, desportivos, turisticos, de lazer, salide,
promogéo e assisténcia social do Municipio, no mbito do legisiativo.

Responde pelo hasteamento e descerramento de pavithdes existentes na parte frontal 4 Camara,

bem como pela abertura e fechamento do expediente e zelar pelos servigos de portaria e de
seguranca.

Supervisiona a movimentagao e a manuteng&o de veiculos pertencentes a frota da Edilidade.
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CONSULTOR TECNICO JURIDICO

Descri¢do Sumaria

2

Auxilia o Diretor para Assuntos Juridicos, no desempenho de suas fungdes.

Descricao Detalhada

-]

Emite manifestagdo quando solicitado, sobre o aspecto juridico de proposigdes.
Mantém controle de movimentagao de processos e documentos relativos a unidade.
Mantém controle sobre Legislagdes em Geral.

Acompanha publicagles de interesse do Municipio, através do Diario Oficial, comunicando os
demais érgaos da Camara sobre aplicagao.

Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.
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DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Descri¢do Sumaria

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

Descrigéo Detalhada

e Assiste a Presidéncia na elaboragdo da proposta orgamentaria do Legiskativo, assim como
acompanha sua execugao.

e Superintende as afividades de processamento de dados, avaliando e dimensionando seus
alcances no orgamento.

s Assisie ao Presidente, Comisstes Permanentes e Vereadores na elaboragéo de proposituras.
o Assiste as Comissdes Permanentes na elaboragao de pareceres.

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

e Supervisiona, coordena e confrola o processamento de licitages e outras despesas efetuadas pelo
Legistativo. )

s Propde a Mesa da Camara sugesides que visem o bom funcionamento dos 6rgaos que compdem a
estrutura administrativa do Legislativo.

e Abre correspondéncias dirigidas ao Presidente da Camara e procede sua destinagao.

e Presta informagdes nos processos que dependam de manifestagdo do Presidente da Camara ﬂ;
Municipal. i

;zé
e Ordena pagamentos e assina cheques e oufros documentos relativos a liquidagdo de despesaé\ M
em coniunto com a Presidéncia. \J

e Propbe a Mesa da Camara a aplicagao de pena disciplinar aos servidores, quando necessario e \r\
cabivel. X

= Assina em conjunto com a Mesa ou com o Presidente da Camara todos os atos administrativos.

-

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




CONTADOR

Descrigdo Sumdria

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

Descrigdo Detalhada

e Realiza a escrituragéo analitica dos atos e fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos, possibifitando controle contébil e orgamentario.

e Execuia registros relativos a conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos bancéarios.
e  Supervisiona processos de compras de materiais e de servigo, determinando o empenhamento de
despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para

liquidag&o.

» Elabora demonstrativos contabeis em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes
pertinentes.

* Auxifia a Mesa da Camara na elaboragéo da proposta orgamentaria da Camara.
= Acompanha a execugdo orgamentéaria em todas suas fases.

= Providencia requisi¢des de duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de dotagdes.
» Manifesta-se em processos de sua competéncia refativos a unidade.

= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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DIRETOR PARA ASSUNTOS JURIDICOS

Descrigdo Sumaria

» Prover ao Presidente, Mesa, Comissfies Permanentes e Especiais, assim como os demais
Vereadores, suporte juridico necessérios.

e  Supervisionar, coordenar e controlar as unidades subordinadas.

Descrigao Detalhada

= Patrocina causas judiciais em que figurem como interessada a Camara Municipal,

» Examina o aspecto legal dos atos administrativos produzidos pela Camara Municipal.
 Examina minutas de Editais, Processos Licitatérios e de Licitagdes e de Concursos Publicos.
» Prepara minutas de contratos administrativos em geral.

o Emite parecer de ordem juridica sobre processos administrativos de aplicagdo de pena sobre
servidores.

o Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.



Lei n®2.404/01 - fls. 25.

SERVENTE ADMINISTRATIVO (Copa)

Descrig&o Sumaria
o Cuida da limpeza, higienizaggo e asseio das diversas dependéncias da Camara.

e Prepara e serve café, cha, agua, eic. nas diversas reparticdes da Camara, zelando pela boa ordem
e limpeza da cozinha. '

Descrigéo Detathada

= Recepciona e armazena em local apropriado os materials necessérios a execugio de seus
servicos, alem de controlar estogue de produtos alimenticios e material de limpeza, requisitando,
quando necessario a reposigao, a fim de atender ao expedients da unidade.

e Zela pela manutengao e bom funcionamento dos equipamenios de copa e cozinha.

o Realiza varrig8o das dependéncias, providencia lavagem periodica de pisos e azulejos a fim de
manter 0 bom aspecto de limpeza.

e Providencia lavagem e guarda de utensilios de copa e cozinha.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.



SERVENTE ADMINISTRATIVO (Manutenciio)

Descrigdo Sumaria

[

Realiza limpeza pesada no patio da Camara, incluindo as partes frontal e lateral do predio.

Executa pequenos reparos nas partes elétrica e hidraufica da Camara.

Descrigdo Detalhada

-}

Procede a varrigéo diaria do patio da Camara, inclusive passeio publico existente nas partes frontal
e lateral do prédio da Camara.

Realiza a lavagem periodica da parte frontal da Camara, de caixas d'agua e de vitros.
Realiza substituicao de luminarias, lampadas e garrafoes de agua nos bebedouros.
Executa pequenos consertos na partes elétrica e hidraulica das diversas dependéncias da Camara.

Auxilia no transporte de grandes volumes para armazenamento em local adequado no
almoxarifado ou outras dependéncias da Camara.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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CHEFE DE DIVISAO (Protocolo e Arquive)
Descrigio Sumadria

e Efetua o recebimento de documentos diversos, de interesse particular ou pablico,
protocola e os encaminha para os respectivos departamentos, a fim de que sejam
apreciados e devolvidos aos interessados.

Brescricdo Detalhada

» Executa servicos de datilografia, digitagio de correspondéncias interas e externas,
preenchimento de guias, formulérios, fichas para atender as rotinas administrativas,
utilizando-se ainda, de meios eletrdnicos disponiveis para realizar consultas, quando
necessario.

¢ Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-
0s.por assunto, co6digo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagiio quando
BECESSArio.

» Reccbe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a data e ao

destinatério em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitacio.

= Executa-outras tarefas comrelatas determinadas pelos superiores.
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Lein® 2.404/01 — fls 28

CHEFE DE DIVISAQ (Patriménio)
Deserigdio Sumaria

e Efetua o controle dos Bens Patrimoniais da Edilidade, no tocante, a sua preservacgio
e devida utilizac3o.

Descriciio Detalhada
» Organiza e mantém atualizado o arquivo de fichas referente aos Bens Patrimoniais
da Edilidade, classificando-os por assunto, cddigo ou ordem alfanumérica, para

facilitar sua localizag¢@io quando necessério.

e lifetua a identificacdio dos Bens Patrimoniais, emplacado-os com o respectivo
nimero de cadastro.

e Imiti ao final de cada exercicio relatério demonstrando a localizacfio dos Bens
Patrimoniais da Edilidade, bem como, as aquisi¢Bes e baixas efetuadas no periodo.

» Solicita ao superior imediato quando necessario, a repara¢io ou subst:tmgrao de Bens
Patrimoniais que se encontrem em estado precario.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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Presidéncia

Gabhele da Presidéncia

|
| E

Assessoria de Gabinste Assessoria de imprensa

Diretoria Geral Legistativa

|
I ] ]

Dep® Juridico Secrefaria Admnistrativa Consutioria Contabil e Orgamentaria
Constitoria Juridica ‘ Diviséo de Pessoal 1 Divisdo de Almoxarifado
[ Divis&o de Exp. e Documentagdo | Divis3o de Compras
JNUc!eo de Documentagdo Juridica ! L
Divis§o de Profocolo e Arquive | |- Divisdo de Patriménio
H Tesolraria

Ferraz de Vasconcelys, 10 de maio de 2001.
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