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| RESOLUCAO N°0450/02
PROJETO DE RESOLUCAO  N°0017/02
PROCESSO = N° 1428/02

Resolug:ao sdo:

“Dispde sobre a estrutura_ admmlstratwa da Camara Mumclpal de |
Ferraz de Vasconcelos”. :

O Vereador Juracy Ferreira da Silva, Presidente da Cimara Municipal de Ferraz de

“ Vasconcelos, Comarca de Po4, Estado de S&o Paulo, faz saber que a. Camara Mummpal-' |

aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Resolugao
A Camara Municipal de Ferra.z de Vasconcelos,

RESOLVE

Art. 1° - A estrutura administrativa e o quadio de servidores da Camara

Municipal de Ferraz de Vasconcelos, sdo os constantes desta Resolug;ao e constitui-se.

de cargos de provnnento Efetlvo e em Comissio;

§ 1° - Os cargos vagos de provnmento efet;vo serfio preenchldos medlante.. 1

concurso pubhco

- § 2° - Os cargos de provnmento em comlssao s80. de llvre nomeag:ao e' e

exonera(;,ao pela Mesa da Camara Municipal.

§ 3° - Os cargos de provimento' em comissdo, dentro do possivel-serdio | -
~ preenchidos por servidores pertencentes ao-quadro de servidores da Camara Municipal.

Art. 2° - Os cargos que ndo figurarem na situagiio nova dos anexos I & 11, da

. presente Resolugfio estio automaticamente extintos, salvo aqueles objeto  de
‘miodificagdo, constantes do anexo III. : ' '

Art. 3° - Fica modificada a forma de provimento dos cargos de Chefia ¢ de

i Dlregao atualmente de carater efetivo, para lotagio em Comissdo, constantes do anexo |

i, ressalvada a condicio-de efetlwdade dos atuais ocupantes.

Art. 4° - Os requisitos basicos para provimento dos cargos dispostos nesta

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

II — os constantes do anexo V, para cargos em comiss&o '

Arf. 5°-A descng:ao de atribui¢des dos cargos consta do anexo VI

-'Art 6 - A escala de vencimento dos cargos que mtegram o quadro de
semdores sera fixada por Let.

Art. 7° - Todos os anexos fazem parte integrante destei_ Resolugdo.
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Art. 8° - As despesas decorrentés com a execut;ao da presente Resolut;ao
correrdo a conta de clotagoes proprlas do orgamento. '

Art. 9° — Esta Re's'.olugﬁo entra em vigor na data de sua publicagﬁo.

* revogadas as disposigGes em contririo, em especm.l aquelas constantes das ResolugOes

NAMeEros 3651’95 368/95 e 386/97. *

Céamara Muniéip'al de Ferraz de Vasconcelps, 12 deymargo de 2002.

: data. '

_"".'Alexandre Balbino Rosa
Diretor Geral Leglslatl_vo
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ANEXO I
CARGOS DE PROV]l\IENTO EFETIVO -

,/7

SITUACAO ATUAL

| | SITUACAO NOVA |
' DENOMINACAO | . vnr | DENOMINACAO |
QUANT | "' cargo | REF. || QUANT Y 6 carco | REF
Assistente Téc. _ Assistente Téc. - -
04 Legislativo K 04 Leglslatwo i K
- Auxiliar o '- R
04 Legislativo I 03 Auxiliar Leglslatlvo \ ‘I -.
02 | Chefe de Divisio . N * %k ***f“** * kK
01 Consultor Juridico | T * ok * ok oE ok H K o
01 Contador P 01 Contador 0
' Diretor de _ o '
01 Contabilidade ¢ R ok % R OR K&K * ok %
Orcamento -
o] |Diretor Geral U * % ¥ TEEEL % ¥
' Legislativo B o _
Motorista do - ' | Motorista do
06 Legislativo_ K _ 04 Legislativo K
. |Servente ' Servente -
_07 Administrativo - C 06 -"Administrativo ' C
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- ANEXOII .
. CARGOS DE PROVIMENTO EM . COMISSAO -
SITUACAO ATUAL || SITUACAO NOVA
DENOMINACAO | . |1 o . | DENOMINACAO |
QUANT | "o cargo | REF- | | QUANT | "'po carco  [REF
17  |Agente Parlamentar | K REL RN N A
02 Assessor de. N 01 |Assessor dé Gabinete | K |
. Gabinete , T
g |Assistente * % % A KA
e 05 Administrativo K : B o
BRI Assistente ' Assistente - o
] 0 Parlamentar K 05 Parlamentar K.
01 Chefe de Gabinete 0O 01 Chefe de Gabinete 0
01 Coys;ﬂtor Tec_. _ R Il o1 Asspgso_r Téc. 0
_ Juridico -~ | - Juridico .
01 Dlr(. p/Assuntos : T o D1r:3tpr para Assuntos e
_ Juridicos , . Juridicos : _
02 Motf)ff?ta_da K A % % EEEEEE e
_ Presidéncia ' - BT
rEE 4 R A 01  {AssessordeImprensa| N {}
kA Lok EEEEE S B SR A " | Assessor Parlamentar K 1 |
*x % Rk ok k¥ JEEE : 06  Chefe de Divisdo N
EEE EEERwE ) EEE 01 Chefe de Secretaria - '_ o :
' Diretor Geral ' :
! # % % EEE I 3 E B .
N ' ' ol Legislativo - &\U At
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_ ' , ANEXO 11
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO QUE PASSAM
'~ A'SER DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SITUACAO ATUAL  SITUACAO NOVA
EFETIVO o o COMISSAO.
|QUAN | PENOMINACAO DO |0 | |QUAN| DENOMINACAODO [, |
T - CARGO T CARGO (™
02  |Chefe de Divisio N 02  [ChefedeDivisio .~ | N
o~ 1 01 Diretor Geral Legislativo. U 01 |Diretor Geral Legislativo' ‘U
N
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ANEXO IV
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
' CARGOS EFETIVOS
DENOMINACAO DO CARGO REQUISITOS BASICOS
Assistente Técnico Legislativo Ensino Médio
| Auxitiar Legistativo Instruciio Minima 4° série do Ensino Regular
’ Fundamental
% Contador Inscrigdo no Conselho Regional de
Contabilistas
Motorista do Legislativo Carteira Nacional de Habilita¢do Profissional

Instrugo Minima 4° série do Ensino Regular

Servente Administrativo Fundamental
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Assessor de Gabinete

- : Gaado de (Sdo ’Paulo
ANEXO V
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAO
'DENOMINACAO'DO CARGO | 'REQUIS‘ITOS' BASICOS '
' Livre nomeagio e exoneragio pela Mesa. da

Camara.

Curso Superlor de Comumcag:ao Soczal com
Assessor de Inmiprensa
profissional.

N habilitacio em Jomahsmo com registro |

Assessor Parlamentar
Camara

Livre nomeacéio ¢ exoneragio pela Mesa da.

Assessor Técnico Juridico n - X :
S _ Camara advogado. com inscrigdo na OAB.

Livre nomeacdio e exoneragdo pela Mesa da

‘| Assistente Parlamentar

Camara.

“{Livre nomeagfo ¢ exoneragao pela Mesa da-

-{Livre nomeagdo e exoneragﬁo pela Mesa da

execugio de servnc;os adrmnlstratlvos -do
Legislativo. :

S _ _ Camdra, Ensino Meédio e experlenma' .
.| Chefe de Divisdo _ : comprovada de no minimo um ano na|{ . |

- | Chefe de Gabinete |

Camara.

Livre nomeagdio e exoneragdo pela Mesa da|

Livre nomeag’z‘io ¢ exoneragio pela Mosa da
Camara, Nivel Superior e experiéncia minima
de dois anos comprovada na execuciio dos
servigos administrativos do Legislativo.

Chefe de Secretaria

Diretor Geral Legislativo

Camara, Nivel Superior e experiéncia
comprovada de no minimo cinco anos na

| Legislativo.

Livre nomeagdo e exoneragdo pela Mesa da

execugio dos servigos admlmstratlvos do’

Livre nomeacdo e exoneracio pela Mesa da

Diretor para Assuntos Juridicos

Camara, advogado com inscri¢io na O
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Cdtado de Sao Paule

ANEXO VI
DESCRICAQ DE ATRIBUICOES DE CARGOS

ASSESSOR DFE GABINETFE
Descri¢io Sumaria

s Auxilia a Mesa da Cdmara na ¢laboragdo de documentos, zela pela organizagio do
Gabinete da Presidéncia, recebendo e organizando correspondéncias recebidas.

Descriciio Detalhada

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

* Executa servigos de datilografia ou digitagiio de documentos em geral, expedidos
pelo Gabinete da Presidéncia.

e Auxilia no cerimonial por ocasidio de solenidades.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores. /\
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricio Sumsaria

Divulga noticias do Legislativo Municipal de interesse publico e do Municipio;
acompanha noticias sobre a Administragio Péblica Municipal e do Municipio;
auxilia na redagio e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Administragdo. . '

Descricio Detalhada

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

Redige, interpreta e organiza noticias a -serem divuigadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, inauguragdes e outros eventos de interesse
do Legislativo, para promover, através de jornais ¢ outros meios de comunicagdo, a
divulgagio referente aquela programagao.

Coordena e controla os trabathos de cobertura jornalistica das atividades municipais,
consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informagdes dos

acontecimentos ¢ realizagtes da Camara e/ou sobre o Municipio. A

Pxecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ]

Cornara Minial d Fonas db Tasconcols
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ASSESSOR PARLAMENTAR

Descriciio Sumaria

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

Descricio Detathada

e Recepciona autoridades e municipes nos Gabinetes dos senhores Vereadores.

» Auxilia 0s Vereadores na elaboragio de proposigdes.

¢ Organiza ¢ mantém atualizados cadastrﬁs de interesse dos senhores Vereadores.

« Mantém os senhores Vereadores, informados sobre reunides ¢ audiéncias publicas
de interesse.

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

t

Comera Minispat o Frvss o Vsooncode
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ASSESSOR TECNICO JURIDICO

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

Descricio Detathada

« Emite manifestagio quando solicitado, sobre o aspecto juridico de proposigdes.
s Mantém controle de movimentacio de processos e documentos relativos a unidade.
o Mantém controle sobre Legislagdes em Geral.

e Acompanha publicagdes de interesse do Municipio, através do Diario Oficial,
comunicando os demais 6rgios da Cdmara sobre aplicagio.

- o Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.

&
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Edtado de Sao Paulo

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descri¢cio Sumaria

¢ DPresta assisténcia direta 2 Mesa da Camara e as ComissSes Permanentes, assim
como aos senhores Vereadores, na elaboragio de proposigdes.

Desericdo Detalhada

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

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

* Mantém arquivo de legislagBes em geral de interesse da Cimara.

o Execuia tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.

==
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ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descricio Sumiria

. Compreende a execucio de servigos gerais da Secretana Admlmstranva da Camara _
relacionadas a elaboragdo de textos em geral ¢ o desenv01v1mento de trabalhos _
1eg1slat1vos a fim de atender ao expediente da Camara.

Descricio Detalhada |

o Redige documentos tais como: oficios, relatorios, atas das sessdes da Camara,-
registrando em livros propnos ou em s1stemas informatizados para preservagdo da

informacéo.

e Mantém atualizados a:rqmvos de documentagio e traba.lhos produz1dos pelos
Vereadores

e Realiza pesquisa de documenta’.@ﬁo em banco de dados com a finalidade de subsidiar |
08 trabalhos da Pre‘sidéncia, ComissOes Permanentes ¢ Vereadore's. '

. Aux111a na preparagéo do expedwnte da.s sessOes plenarias, mcluswe na elaborag:ao :
de proposigdes de Vereadores. : : :

e Mantém cadastro atualizade de autondades e entldades com as quais a Cama.ra |
mantem correspondéncia.

. Execu_ta tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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. Execu-ta tarefas_correlatas determinadas' pelo superior imediato.
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AUXILIAR LEGISLATIVO

Descricéio Sumairia
Compreende tarefas de auxﬂlar nos servxgos admlmstratlvos em gera.l dlglta textos

cuida de formularios e fichas 'de controle -para atend1ment0 das rotinas
admlmstratlvas '

Descri¢io Detalhada
o Expede correspondéncias, Ordem do Dia e Con?ocagﬁ_es de S_essfies.

e Organiza e mantém atualizado o arqulvo de correspondenmas e processos da
Edllldade inclusive 013.551ﬁca.nd0—os

¢ Opera equipamentos de reprodugio gré.ﬁca. ;
. Executa tarefas relacionadas a digitagio de Autografos, Decretos Leglslatwos _
Resolucdes, Portanas e Atos da Mesa, assim como de seus arqmvamentos em hvros_

Proprios.

e Auxilia na prepara(;ao do expediente das sessdes plenaﬂas inclusive na elaboragao :
de proposigdes de Vereadores
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Descricio Sumariz

e Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividadés de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimenio € o
funcionamento normal das atividades.

Descricio Detaihada

s Plancja e coordena a execugdo das atividades, prestando aos subordinados
orientacGes sobre os procedimentos relacionados ao expediente e a documentagdo a
eles pertinente.

¢ Organiza e controla processos e outros documentos relativos a unidade.

¢ Assiste 2o Presidente e demais membros da Mesa Diretora em suas fungdes e agles
politico-administrativa.

¢ Executa ouiras tarefas correlatas determinadas pelo superior.
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CHEFE DE GABINETE

Descri¢do Sumiria

. Asmste ao Presidente & demais membros da Mesa Dlretora ém suas ﬁmg:oes e ac;oes 1
politico- admlnlstrativa '

e Blabora e controla a agenda das ati{ridades do P_résidéntejda'Cﬁma.fa. o

Dlésc_l'ic;ﬁo..Dt.:talhada

s Assessora o Presidente nos contatos com os defnais Poderes e Autoridades.

.. Assaséora o Presidente no atendimento -aos muﬁicipes.

e Supervisiona, coordena e contrbia 63 orgaos f;lue lhe séo subordinado&

o Avalia resultados a.lcang:ados pelos orgaos da estrutura administrativa da Camara,
; Culda de todo expedlente pessoa.l e 0ﬁ01a.1 do Pre51dente

. Recepciona autoridades quando em visita a Céma'ra.

* Assessora o Presidente na d1vulgag:ao de trabalhos desenvolwdos pelos senhores
' Vereadores :

. Asmste o Presidente da Cémara nos estudos das politicas, programas planos
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos educacionats, culturats, desportivos,
turisticos, de lazer, satde, promoga.o e assisténcia social do Mumclpm no &mbito do
leglslatlvo

¢ Responde pelo hasteamento e descerramento de pavilhdes existentes na parte frontal
a Camara, bem como pela abertura e fechamento do expediente e zelar pelos
se’rvig:os de portaria e de seguranga. -

" e Supervisiona a movimentagio ¢ a manutengdo de veiculos pertencentes a frota. d
Edilidade. '
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Descrigiio Sumaria

Assessora aos Superiores Imedlatos coordenando *as 'tzirefas da Secretaria |
Administrativa, orientando, controlando e avalla.ndo resultados, para assegurar o |-
bom desenvolwmento dos trabalhos :

Descricio Detalhada

Participa da elaboragio da politica admmlstratwa da orgamzagao fomecendo ‘
informagdes, sugesties, a fim de contribulr para a definigio de objetlvos -

' Controla 0 desenvolVimento dos servigos orientando os executores na solucdo de

duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo -estudos pertinentes, para -

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

-Orgamza em conjunto com a Dmsao de Pessoal, escala de trabalho de férias ¢

folgas dos servidores da Secretaria, orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes
e por decisdes superiores, para atender s determinagdes legais sobre o assunto.

" Elabora relatorios sobre ¢ desenvolvimento dos servigos e o8 resultados a_tingidds,-

informando aos superiores imediatos para uma avali__ag:&o da pol-itica de governo.

Elabora quadros demonstrativos pertinentes a adnumstrag:ao exngldos por Léi ou. |

- regulamentos e normas expedidas pelo. Tribunal de Contas.

Examina correspondéncias expedidas pelo Legislativo.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. -




= Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cotado de (Sdo Paulo

CONTADOR

- Descricio Sumaria

¢ Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes a contabilidade da Camara.

Descrig:iio De_talhaida _

e Realiza a escrzturagao analitica dos atos e fatos admlnlsfratlvos efetuando 08 1
correspondentes langamentos, p0351b111tand0 controle contabll e orgamentarlo '

* Executa registros relativos a concﬂlaq:ao de contas em geral confermdo saldos
bancarios. _

e Supervisiona processos de compras de materiais e de servigo, determinando o
empenhamento de despesas, verificando a ¢lassificagfio e a existéncia de recursos
nas dotagﬁes orgamentarias; para liquidag:éo. -

e Elabora demonstratlvos contibeis em consondncia com as 1els regulamentos e
normas vigentes pertinentes.

. Auxilia a Mesa da Cdmara na elaboragfo da proposta or¢amentaria da Camara.
¢ Acompanha a execugdo orgamentariz em todas suas fases.

¢ Providencia requisi¢bes de duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de
dotagBes. '

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




Eotado de 6&0 Paulo
PIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Descricio Sumaria

e 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 Cimara, promovendo a administragsio
de- pessoal em consonancia coma reahdade economlco—ﬁna.ncelra da Edlhdade

D_escricﬁo Detal'hada

s Assiste a Presulenma na elaboragfo da proposta orgamentana do Leglslatwo assml _

como acompanha sua execugio.

e Superintende as atividades de processamento de dados, avaliando e dimensionando
' seus alcances no orgamento, '

e Assiste ao Presidente, Comlssoes Permanentes e Vereadores na elaboragao de.

proposituras.
. AsSist‘e'as Comissdes Permanentes na elaborag’éo de pareceres.

¢ Supervisiona, coordena e controla o recebxmento guarda € mov1mentag:ao de valores
do leglslatlvo o _

e Supervisiona, coordena € controla o processamento de 1101tag:oes e outras despesas'

efetuadas pelo Leglsla‘a\fo

s Propde a Mesa da CAmara sugestdes que visem o bom funcionamento dos orgéos .

que compdem a estrutura administrativa do Legislative.

o Abre correspondéncias dirigidas.ao Presidente da Camara e procede sua destinagéo.

s Presta informagdes nos processos que dependam de manifestagio do Presidente da

Cémara Municipal.

¢ Ordena pagamentos e assina cheques € outros documentos relativos a liquidagdo de.

despesas em conjunto com a Presidéncia.

..' Propoe a Mesa da Cimara a aplicagdo de pena d1sc1p11nar aos semdores quando

-necessarlo e ¢cabivel.

¢ Assina em conjunto com a Mesa ou com o Presidente da Cimara todos os atos
administrativos.

s Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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'Edfaa"o de Sae Paulo

Descrigiio S_umsiria

Prover ao Presidente, Mesa, Comlssoes Permanentes ¢ Especms assim ‘como os
demals Vereadores, suporte jurfdico necessarios.

¢ Supervisionar, ICOOFd_enar e controlar as unidades subordinhadas. - -

Déscri(;ﬁo Detalhada

o Patrocina causas judiciais em que ﬁgurem como inteteSsada a Camara Municipal,_' '

e FExamina o aspecio legal dos atos administrativos. produz,ldos pela. Cimara
Municipal. '

e Examina minutas de Edlteus Processos L101tat0rlos e de L1c:1ta,goes e de Concursos_
Publicos. ' '

¢ Prepara minutas de_ contratos_ administrativos em gera.l.

. _Em1te parecer de ordem jundlca sobre processos administrativos de aphcaqao de
pena sobre semdores : : _

¢ Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.




= Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.

Gtado de St Paulo

MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descrigio Sumaria

¢ Dirige e conserva veiculos automotores, da frota do Poder Legislativo, manipulando
" os comandos de marcha e direcfo, conduzindo-o em tra]eto determinado de acordo
com as normas de trinsito e as 1nstrugoes recebidas do supenor 1med1ato ou serv1dor-
por ele designado. - : : . S, '

Descricio Detaihada

» Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua e oOleo do carter, testando freios, parie elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranca.

e Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Trinsito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuérios ¢ materiais aos locais - |
sohcltados ou determmados :

. Age com polidez e delicadeza,_dentro dos padrdes de urbanidade recomen_déveis‘. :

e Zela pela manutengdo do veiculo, comumcando falhas e solicitando reparos ao setor
. competenie, para assegurar o seu perfelto ﬁmclonamento

» Providencia, sempre que necessario, o abastec1ment0 de combustivel, agua e
fubrificantes. : '




. Cdtado de Sao Panle
SERVENTE ADMINISTRATIVO "

Descricao Sumdria

. Cuida_. da limpeza, higienizagio e asseio das diversas dependéncias da Camara. -

- Descri¢iio D_etalhada

. Recepcnona € armazena ém locai apropnado o8 matenals necessarios a execugao de’
seus servigos, além de controlar estoque de produtos ahmentlcms ¢ material de
Jimpeza, requisitando, quando necessario a reposu;ao a fim de atender a0
expediente da umdade

e Zela pela manutengdo e bom ﬁmcionainento dos equipamentos da':Edilidade‘

* Realiza varrigdo das dependen01as prowden(:la lavagem periddica de pisos, azulejos
e patio da Camara, incluindo as partes frontdl e lateral do prédio a fim de manter o-
borm aspecto de: hmpeza

e Realiza Substitui'gﬁ.o de luminarias, limpadas e garraides de agua nos bebedouros.

" o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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I TROR Ty Gutado de Sao Paulo
- ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL
Presidéncia
Gabinete da Presidénci
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