€Edtado de 1560 Panlo

RESOLUCAO N° 0461/04

PROJETO DE RESOLUCAO  N° 06032/04
PROCESSO N° 3758/04

“Introduz modificagdes que espemﬁca na Resolugao n® 450/2002, ¢
da outras providéncias”. :

O Vereador Flavio Batista de Souza, Presidente da Camara Municipal de Ferraz de
Vasconcelos, Comarca de Po4, Estado de S#o Paulo, faz saber que a Cama.ra Municipal -
aprovou ¢ ele sanciona e promulga a seguinte Resolugéo,

A Cémara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,

RESOLVE

Art. 1° - Os anexos II, IV, V, VI e o Organograma
Institucional, constantes da Resolugdio n® 450, de 12 de margo de 2002, que trata sobre a
Estrutura Administrativa da Cémara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, passam a
vigorar conforme os anexos a esta Resolugio.

Art. 2° - Esta Resolugao entra em Vlgor na data de sua
publicaciio, revogadas as disposi¢des emreontrariq

GAmara Municipal de Ferrarnde Vasconcelos, 22 de junho

avid-Batista de SouZa
residenge

- de 2004,

—— _._—“l“"‘—.“:"r »
- A NI 3

Diretor Geral Legislativo
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Colado de Sao Paulo

ANEXO I B
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

l— 7 7]
SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
QUANT | DENOMINACAO | REF. | | QuanT | PENOMINACAO |
DO CARGO DO CARGO

Assessor de .

01 Gabinete K 01 Assessor de Gabinete K

05 Assistente K 05 ! Assistente K
Parlamentar Parlamentar

— 01 Chefe de Gabinete 0 01 Chefe de Gabinete O

o1 As§e§;sor Téc. 0 o1 Ass(egsor Téc. o
Juridico Juridico

o1 Dzr: PfAssuntos 1 01 DII'(, pfAssuntes T
Juridicos ! Juridicos

01 Assessor de N 01 Assessor de Imprensa N
Imprensa

i7 Assessor K 17 Assessor Parlamentar | K
Parlamentar

06 Chefe de Divisdo N 06 Chefe de Divisio N

01 Chefe de Secretaria O 01 " | Chefe de Secretaria

01 Dlrejtor Qeral U o1 Dn‘e?tor Fi_eral
Legislativo Legislativo

pe ok ok Rk o 03 Ez‘lc_arregado de M

; Divisfio o
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Estado dz Sao 'Prmio :

ANEXO IV
REQUISITOS BASICOS PARA PROV]MENTO DE
CARGOS EFETIVOS

DENOMINACAO DO CARGO | REQUISITOS BASICOS
| Assistente Técnico Legislat-ivo N Ensino Médio _

Auiliar Legislativo Instrugiio Minima 4 série do Ensino Regular :

_ Fundamental
| | | Inscrigiio no Conselho Regional de

Contador ' | | Contabilistas e Nivel Superior
{ Motorista do Legislativo Cat‘teira Nacional de Habilitagdo Profissional

Servente Administrativo - Instrug@io Minima 4° série do Ensino Regular

Fundamental
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Edtado de Sao Paudo
ANEXOV

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO

REQUISITOS BASICOS

Assessor de Gabinete

Livre nomeacgdo e exoneragio peia Mesa da
Céamara.

Assessor de Imprensa

Curso Superior de Comunicagﬁo Social, com
habilitagdo em jornalismo, com registro
profissional.

Assessor Parlamentar

Livre nomeagio e exoneracio pela Mesa da
Cémara.

Assessor Tecnico Juridico

Livre nomeac3o e exoneragiio pela Mesa da
Céamara, advogado com inscrigdo na OAB.

Assistente Parlamentar

Livre nomeacfio e exoneracdo pela Mesa da
Camara.

Livre nomeacio ¢ exoneragdo pela Mesa da
Camara, Ensino Médio e experiéncia

Chefe de Divisdo comprovada de no minimo um ane na
execugdo de servigos administrativos do
Legislativo.
, Livre nomeacfo e exonera¢io pela Mesa da!
Chefe de Gabinete ¥ a0 p ;

Cémara.

Chefe de Secretaria

Livre nomeacdo ¢ exoneragio pela Mesa da
Camara, Nivel Superior e experi€ncia minima
de dois anos comprovada na execucio dos
servigos administrativos do Legislativo.

| Diretor Geral Legislativo

Livre nomeacfio e exoneracio pela Mesa da
Cimara, Nivel Superior e experiéncia
comprovada de no minimo cinco anos na
execucdo dos servicos administrativos do
Legislativo.

Diretor p/Assuntos Juridicos

Livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa da
Cémara, advogado com inscri¢do na OAB.

i Encarregado de Divisio

Livre nomeagdc ¢ exoneragio pela Mesa da
Cémara e Ensino Médio. ),
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' ANEXO VI \
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DE CARGOS

ASSESSOR DE GABINETE
Descricﬁo Suméria

. Auxﬂla a Mesa da Camara na elaboragao de documentos zela pela orgamzagao do_
Gabinete da Presidéncia, recebendo e organizando. correspondéncias receblda.s

Deséricﬁo Detalhada

. Procede a lettura de jornais € revistas da regido, selecionando textos de interesse da_ |
- Mesa da Cimara e dos senhores Vereadores.

. Executa servigos de dat1lograﬁa ou digitagdo de documentos em geral expedldos pelo
Gabmete da Presidéncia.

o Auxilia no cerimonial por ocasifio de solenidades.

‘¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos Super_iores. _




e

‘e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

o : | Ctado de Sao Paulo

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descric_:’io Sumadria

o Divulga noticias do Leglslatwo Municipal de mteresse pubhco ¢ do Municipio; -
acompanha noticias sobre a Administragio Publica Municipal e do Municipio; auxilia
na redacio ¢ pronun01a.mentos a serem profendos pelas autondades da Admlmstrag;ao '

Descrngao Detalhada

3 Redlge mterpreta e divulga os resultados dos trabalhos e atos adnunlstratlvos da
Camara Mum01pa1 e de interesse dos municipes.

e Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados,

entrevistando, participando de réunides, inauguragﬁes e outros eventos de interesse do
Legislativo, para promover, através de jornais e outros meios de comunicagdo, a -
divalgagéo referente aquela programagio, :

~» Coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades mu'nicipais'- |

consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informagdes dos-
acontecimentos € reahzagoes da Camara e/ou sobre 0 Municipio. . -
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" ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricg‘io Sumairia
o Présté assisténcia direta aos senhores Vefeadorés e zela pél_a"lbea 6r_dem nos Gabinetes
dos senhores Vereadores. ' '
Descricio Detalhada
e Recepciona autoridades e rﬁunicipes'nos Gabingtes'do_s senhoreé Vereadores: .
o Auxilia os.Vereadores na elaboragﬁﬁ de prjoposig:ﬁé&
' o Organi;é e mantém atualizados cadastros de interesse dos senhores Vereadores.

¢ Mantém os senhores Vereadores, informados sobre reuniSes e audiéncias publicas de
interesse. S ' ' '

¢ Cuida do agendamento pessoal e politico de compromissos dos senhores ¥preadores.




Comara Moot st Foose o Vosconcolis

Edtade de Sac Paulo

Descricio Sumaria

o Auxilia o Diretor para Assuntos Juridicos, no desempenho de suas fung¢es.
Descri¢io Detathada

o Emite manifestagio quando solicitado, sobre o aspecto juridico de“proposic;ﬁes.

e Mantém controle de movimentacio de processos € documentos relativos a unidade.
s Mantém controle sobre Legislagdes em Geral.

o Acompanha publicagdes de interesse do Municipio, através do Diario Oficial,
comunicando os demais 6rgios da Cmara sobre aplicagfo.

o Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.
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Edtado de Sao Paulo

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descricio Sumaria

o Presta assisténcia direta & Mesa da Camara e as Comissdes Permanentes, assim ¢omo
aos senhores Vereadores, na elaboragiio de proposigdes.

Descricie Detathada

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

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

¢ Mantém arquivo de legislagdes em geral de interesse da Camara. .

o Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.
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7’ Edtado de Sao Paulo
ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descricio Sumaria

» Compreende a execugfio de servigos gerais da Secretaria Administrativa da Cémara,
relactonadas a elaboraglio de textos em geral e o desenvolvimento de trabalhos
legislativos, a fim de atender ao expediente da Camara.

Descricio Detalthada

¢ Redige documentos tais como: oficios, relatorios, atas das sessdes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservacio da

informacéo.

* Mantem atualizados arquivos de documentacio e trabalthos produzidos pelos
Vereadores.

® Realiza pesquisa de documentagdo em banco de dados com a finalidade de subsidiar
o8 trabalhos da Presidéncia, Comissdes Permanentes e Vereadores.

* Auxilia na preparagdo do expediente das sessOes plenarias, inclusive na elaboraciio de
proposi¢les de Vereadores,

* Mantém cadastro atualizado de autoridades e entidades com as quais ayCémara
mantém correspondéncia.

¢ Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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. Executa tarefas correlatas determinadas pélo superior imediato.
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Edfado de 6&0 Paulo

AUXILIAR LEGISLATIVO

Descric;ﬁo Sum:iria'

. Compreende tarefas de auxiliar nos servigos admlmstratwos em geral digita textos g

cuida de formularlos e fichas de controle para atend1mento das rotmas'
administrativas.

~ Descrigio Detalhada

e Expede correspondéncias, Ordem do Dia e Convocag8es de Sessdes..

e Organiza ¢ mantém atualizado o arquivo de correspondéncias e processos da |

Edilidade, inclusive classificando-os.

~e  QOpera equipamentos de 'reprodug:ﬁo grafica.

o Executa tarefas relaclonadas a d1g1ta9ao de Autdgrafos, Decretos Legislativos, -

Resolugdes, Portarias e Atos da Mesa, assim. como de seus arquwamentos em hvros_' |
propnos : '

‘e . Auxilia na preparagio do expediente das sessSes plendrias, inclusive na elaboragdo de

proposi¢des de Vereadores.




. ~ Executa outras tarefas correlatas dete_lminadas pelo superior.

- : Cdlade de Sao Paulo

CHEFE DE DIVISAQ

.Descr’it;ﬁo Suniéria

. Planeja coordena € promove a execug:ao de todas .as at1v1dades 'de sua umdade
organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvlmento e’ 0
- funcionamento normal das atividades.

Descri’g:’io-Détalhada |

s Planeja e coordena a execuciio das atividades, prestando aos suboi’dinados_drientégécs -
sobre os procedimentos relacionados ao expediente e a documentagiio a eles
pertinente.

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

. Asmste ao Presidente e demals membros da Mesa Dlretora em suas fungoes e agles |

pol1t1co-admm1strat1va
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ECtado de édo Paulo

- CHEFE DE GABINETE

])e_scriqéio Suméria

Assiste ao Presidente e demais membros da Mesa Dlretora em suas ﬁmgoes e aqoes
pohtlco—adnumstratwa

‘Elabora e controla a ageﬂda das_atividade.s_- dd'_f’fesidente da Camara.

Descrigiio Detalhada

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

Assessora o Presidente no atendimento aos municipes.

‘Supervisiona, coordena e controla os drglos que lhe sdo subordinados.

Avalia resultados alcangados pelos orglos daestrutura administrativa da Cmara.
Cuida de todo expediente pessoal e oficial do Présidente.
Recepciona autoridades quando em visita a Cémara.

Assessora o Premdente na dlvulgac;ao de traba.lhos desenvolwdos pelos senhores._

_ Vereadores

A551ste o Presidente da Céamara nos estudos das polltlcas programas, pla.n()s proj etos _ |

diretrizes e metas quanto aos aspectos educacionais, culturais, desportivos, turisticos,

de lazer, sande, promoc3o e assisténcia social do Municipio, no mbito do legislativo. -

" Responde pelo hasteamento e descerramento de pavilhdes existentes na parte frontal 2
- Chmara, bem como pela abertura e fechamento do expediente e zelar pelos serv:gos -

de portaria e de seguranga.

Superwslona a movimentacio e a manutengao de veiculos pertenc

s a frota da.
Edlhdade :




. Examina correspondéncias expedidas pelo Leglslatlvo. _

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

| Concre Mt . T Vi

' : | €dfado de (Sdo Paulo

CHEFE DE SECRETARIA

Pescri¢do Sumaria

o Assessora 208 - Superiores Imediatos, ‘coordenando  as tarefas da Secretaria
Administrativa, orientando, controlando e- avahando resultados pa.ra assegurar o bom
desenvolwmento dos trabalhos :

Descri¢iio Detalthada

& Participa da elaboragdio da politica administrativa- da orgamzac;ao fomecendo “_ |

informacoes, sugestoes afim de contrlbuir para a defini¢do de objetivos. -

. Controla o desenvolvimento dos servwos orientando 0s executores na- solug:ao de :

dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar methor desempenho dos trabalhos."

. Organiza em conjunto coma Diviséio de Pessoal, éscala de trabalho, de férias e folgas' ;

dos servidores da Secretaria, orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes € por.
decisdes superiores, para atender as determmaqoes legals sobre o assunto. -

‘e Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos serwqos ¢ os resultados atmgldos

1nformand0 aos supenores imediatos para uma avahag:ao da politica de governo.

. Elabora quadros demonstratlvos pertmentes a a,dmjmstrag:ao exigidos por Lei ou { '

reguia.mentos e normas expedidas pelo Tribunal de Conas.
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CONTADOR

Descriciio Sumdria

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

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

& Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

| Descru;ao Detalhada

e Realiza a escrtturagao anahtica dos atos e fatos adm1mstrat1vos efetuando os' .
correspondentes lancamentos possibilitando controle contabil e orgamenta.rlo ’ '

. Executa registros ‘relativos a conciliagdo de contas em geraL conferindo *saldos -
bancarios. \

e Supervisiona processos de compras de materiais ¢ de servigo, determinando o

empenhamento de despesas, verificando a classificagdo e a emstencm de recursos nas
dotagdes orgamentarias, para liquidagdo. '

o Elabora demonstratwos contabe1s em consonancia com as leis, regulamentos enormas’
vigentes pertinentes.

‘e Auxilia a Mesa da Cimara na elaboragdo da proposta orgamentéria da Camara.

s Acompanhaa execug:z’io orcamentaria em todas suas fases.

J Provxden(na requisi¢tes de duodecnnos cred1t0s ad1c:1ona.15 e transferenc1as de
. dotagdes. : -




ﬂ ';
(i

-

W
l

| ' Gotado de 6ao Paslo
DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Descri¢io Sumaria

Promove a execugio das propostas politico-administrativas: de governo que visem o -

atendimento das necessidades da Camara, cabendo coordenar, dirigir, superintender e

controlar as acdes das diversas unidades da Cimara, promovendo a administrago de 3_'
pessoal, em consondncia com a realidade econdmico-financeira da Edilidade.

Descri¢cio Detalhada

_ Ass1ste a Premdenma na elaboragao da proposta orgamentarla do Leglslatwo assim '_

como acompanha sua execucio.

Supermtende as atividades de processamento de dados, avallando e dlmensmnando :
seus alcances no or¢amento, : '

Assiste a0 Pres1dente Com1ssoes Permanehtes e Vereadores na elaboragio de

: proposrcuras

Assiste as Comissdes Permanentes na elaboragdo de pareceres.

Supervisiona, coordena e controla o receblmento guarda e mov1mentagao de valores
do leglslatlvo

Supervmnona coordena ¢ controla o processamento de licitagOes e outras despesas _

-efetuadas pelo Legislativo.

Propoe a Mesa-da Cimara sugestoes que visem o bom funcionamento dos orgaos que

_compdem a estrutura administrativa do Legislativo.

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

- Presta informagBes nos processos-que dependam de manifestagio do Presidente da

Cémara Municipal.

Ordena pagamentos e assina cheques e outros documentos refativos a llqundagao de

' despesas em conjunto com a Presidéncia,

PropSe a Mesa da Cimara a aplicagiio de pena dlsmplmar aos. serv1d0res quando

" necessario e cabivel.

Assina em conjunto com a Mesa ou com o Presidente da Cimara todos s atos

administrativos.

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

" Descricao Sumsiria

. Prover ao Presxdente Mesa, Conussoes Permanentes e- Espec1als assim’ como 053 -

- demais Vereadcres suporte juridico necessarios.

e Supervisionar, cbordenar e controlar as unida,d'es subo'rdinadas. L

‘Descricio Detathada .'

e Patrocina causas judiciais em que figurem como interessada a Camara Municipal. -~ -

* Examina o aspecto legal dos atos administrativos produzidos pela Céamara M_unici-pal.

‘e Examina minutas de Editais, Processos Licitatorios e de L1clta,g:oes e de Conwrsos

Piublicos. ' : '

. Prepara minutas de contratos ad:mmstratxvos em geral

‘s Emite parecer de ordemn juridica sobre processos administrativos de aplicagdo de pena

sobre servidores.

» Executa tarefas correlatas quando determinadas pe_l_o'Superior imediato.
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EN CARREGADO DE DIVISAO
Desericio Sumdria |
o Auxilia as diversas 'imid'ades da Secretaria Adfriinisfrafiva ‘assim como sugere

medidas administrativas. no seu a:mblto de. atuagao sempre Vlsando o bom b
desenvolwmento dos trabalhos : : .

Descri¢ﬁo Detalhada

e Auxilia na participagio da pohtlca administrativa da organizag#o, fornecendo.f
informagdes, sugestoes a fim de contribuir paraa defini¢io de objetivos. :

| e FElabora relatérios sobre o _desenvolvim’ento dos servigos ¢ os resultados atingidos,

informando aos_ superi()r-es imediatos para uma ava.l_ia(;é"io da politica de governo.
Elabora quadros demonstratlvos pertinentes a administragiio ex1g1dos por Lei ou |
regulamentos e normas expedidas pelo Tribunal de Contas -

Executa outras tarefas correlatas _determinadas_pelo Superior imediato,




« Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.

- o . | . " &dtado de Sao Pando
- MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descri¢io Suméiria

o Dirige e conserva vefculos automotores, da frota do Poder Legislativo, manipulando |
os comandos de marcha e diregdo, conduzindo-o em trajeto-determinado de acordo |
com as normas de trinsito e as instru¢des recebidas do superior imediato ou servidor -

por ele designado. S R - o

" Descrigio Detalhada

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

e Dirige o veiculo, obedecendo ac Codigo Nacional de Trénsito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais acs locais |
solicitados ou determinados. ' ' ' '

. Age com polidez e délicadeza, dentro dos padrGes de urbanidade recomendaveis.

‘e Zela pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor |

competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

"o Providencia, sempre ue necessario, © abastecimento de combustivel,  agua e

 lubrificantes. ' 1




" SERVENTE ADMINISTRATIVO

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.

o o T o Thoncol

Estado de Sio Paulo

. Descri¢io Sumaria

. Ciiid_a da limpeza, higienizagdo e asseio -das'_diversas_'d_ep_endénp_ias _da_-.Cﬁma.ra.

Descri¢io Petalhada

e Recepciona e armazena em local apropriado ©0s maferiais necessarios a execuqao de

 seus servigos, além de controlar estoque de produtos alimenticios e material de
limpeza, requisitando, quando necessario a reposi¢io, a fim de atender 20 expediente |
da unidade. - ' — ' o

e Zela lpela- manutengio e bom funcionamento dos equipdmentos da Edilidade.

o Realiza varrigio das dependéncias, providenciﬁ favagem peﬁc’)dica de pisos, azulejos e
patio da Camara, incluindo as paries frontal e lateral do prédio a fim de manter o bom -
aspecto de limpeza. - - ‘ ) ' '

'« Realiza subsiituicio de Juminérias, Ampadas e garrafes de dgua nos bebedousos.




ORGANO

a Presidéncia

© Presidénca

 Gotado de Sao Paulo
GRAMA INSTITUCIONAL -

- ~ Gabineted

— " DeptJuridicc | -

| Assessoria de Gabinete

Assessoria dé Imprensa

Dietoia Geral Legiiaia

Consultoria Juridica

 Nicleo de Do, Juridica

Secretaria Adminitrativa -

| Consukoria Contébie Orgamentéia|

 DisiodePesssd | 1 Dishode Amoariado

I Divio de Exp. e Documentado |

 Divisiode Compras |- |

| Divisio e Protocol e Arquivo

Di_ui_séode Patiiminio

Portaria e Manutengéo

/) Tesouraria_' |




