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Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
‘Estado d¢ Sdo Paulo

RESOLUCAO i N° 0465/2004
ROJETO DE RESOLUCAO N° 0037/2004
PROCESSO N° 3995/2004

“Introduz modificagbes que especifica na Resolucio n®
450/2002, e d4 outras providéncias”.

O Vereador Flivio Batista de Souza, Presidente da Camara Municipal de Ferraz de
Vasconcelos, Comarca de Poa, Estado de Sio Paulo, faz saber que a Cimara Municipal
aprovou ¢ ele sanciona e promulga a seguinte Resolugio,

A Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,

RESOLVE

Art. 1° - Os anexos I, V e VI ¢ o Organograma
Institucional, constantes da Resolugdo n° 450, de 12 de mar¢o de 2002, que trata sobre a
Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, passam a
vigorar conforme os anexos a esta Resolucio.

~ Art. 2° - Esta Resolugfio entra em vigor na data de sua
publicagiio, revogadas as disposicdes em contrario.

i,

Cémara Municipal de\Egrraz de Vasconcelos, 30 de
dezembro de 2004, '

/ Alexandre Balbino Rosa
Diretor Geral Legislativo



Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ANEXO II )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
Quant. Denominacﬁo do cargo | Ref. | Quant. il Denominacio do cargo Ref.
01 Assessor de Gabinete 1 K B 01 Assessor de Gabinete K
05 Assistente Parlamentar K 05 Assistente Parlamentar K
01 Chefe de Gabinete 0 01 Chefe de Gabinete O
“~ 01 | Assessor Técnico Juridico 0 01 Assessor Técnico Juridico O
01 Dir. p/Assuntos Juridicos T 01 ; Dir. p/Assuntos Juridicos T
01 Assessor de Imprensa N j 01 Assessor de Imprensa N
P17 Assessor Parlamentar K 24 Assessor Parlamentar K
06 | Chefe de Divisdo N 06 | Chefe de Divisio N
01 Chefe de Secretaria O 0l Chefe de Secretaria O
01 iDiretor Geral Legislativo U 01 Diretor Geral Legistativo U
{ 03 Encarregado de Diviso M 03 Encarregado de Divisao M
‘\"‘I_ L s R e 0; | Coordenador Técnico / ( / T
L i Legislativo f;’
/D /
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Camara Municipal de Fervaz de Vasconcelos

Estado de Sdo Paulo

ANEXO YV

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAO

E DENOMINACAO DO CARGO

Assessor de Gabinete

REQUISITOS BASICOS

i Livre nomeagdo € exoneragdo pela Mesa da

' Camara.

Assistente Parlamentar

Livre nomeacdo e exoneragio pela Mesa da
Camara.

Chefe de Gabinete

mE—

Livre nomeacdo e exoneragio pela Mesa da
Céamara.

Assessor Técnico Juridico

Livre nomeagdo ¢ exoneragio pela Mesa da
Camara, advogado com inscrigdo na OAB.

Diretor p/Assuntos Juridicos

Livre nomeacio e exoneragio pela Mesa da
Camara, advogado com inscrigio na OAB.

Assessor de Imprensa

. p ~ - ?
Curso Superior de Comunicagio Soctal, com
habilitacio em jornalismo, com registro
profissional.

Assessor Parlamentar

Livre nomeagdo e exoneracdo pela Mesa da
Camara.

Chefe de Diviso

Livre nomeacio ¢ exoneragio pela Mesa da
Camara, Ensino Médio e experi€ncia
comprovada de no minimo um ano na
execucdo de servigos administrativos do
Legislativo.

| Chefe de Secretaria

Livre nomeagio ¢ exoneragdo pela Mesa da
Camara, Nivel Superior € experiéncia minima
de dois anos comprovados na execugdio dos;
servicos administrativos do Legistativo.

Diretor Geral Legislativo

Livre nomeacdo e exoneragio pela Mesa da
Camara, Nivel Superior e experiéncia
comprovada de no minimo cinco anos na
execucdo dos servigos administrativos do
Legislativo.

Encarregado de Divisdo

Livre nomeacdo e exoneragdo pela Mesa da
Camara e Ensino Médio. ' 7

Coordenador Técnico Legislativo

Livre nomeacdio e exoneragio pel y(esa
Camara e Ensino Médio. /

y .
e
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ANEXO VI
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DE CARGOS

ASSESSOR DE GABINETE
Descrigao Sumadria

» Auxilia a Mesa da Cimara na elaboragdo de documentos, zela pela organizagio do
Gabinete da Presidéncia, recebendo e organizando correspondéncias recebidas.

Descriciio Detalhada

e Procede a leitura de jornais e revistas da regifio, selecionando textos de interesse da
Mesa da Cémara e dos senhores Vereadores.

» Executa servigos de datilografia ou digitagio de documentos em geral, expedidos
pelo Gabinete da Presidéncia.

e Auxilia no cerimonial por ocasifio de solenidades.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricio Sumiria

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

Descricio Detalhada

¢ Redige, interpreta e divulga os resultados dos trabathos e atos administrativos da
Céamara Municipal e de interesse dos municipes.

* Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, inauguragSes e outros eventos de interesse
do Legislativo, para promover, através de jornais e outros meios de comunicacgio, a
divulgacio referente aquela programacio.

» Coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades municipais,
consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informacGes,
acontecimentos e realizagdes da Cimara e/ou sobre o Municipio. /

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

— _ /



Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricio 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.

o Auxilia os Vereadores na elaboragio de proposicdes.

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

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

_ e Cuida do agendamento pessoal e politico de compromissos dos senhores’
5\ Vereadores. g



Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sio Paulo

ASSESSOR TECNICO JURIDICO

Descricio Sumaria

e Auxilia o Diretor para Assuntos Juridicos, no desempenho de suas funcdes.
Descrigao Detalhada

» Emite manifestagio quando solicitado, sobre o aspecto juridico de proposigdes.

»  Mantém controle de movimentagio de processos e documentos relativos a unidade.
o Mantém controle sobre Legislagdes em Geral.

o Acompanha publicagdes de interesse do Municipio, através do Diario Oficial,
comunicando os demais orgdos da Camara sobre aplicagdo.

y

o Executa tarefas correlaias quando determinadas pelo superior imediato.




Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descricio Sumaria

e Presta assisténcia direta a Mesa da Cimara e as Comissdes Permanentes, assim
como aos senhores Vereadores, na elaboragdo de proposi¢des.

Descriciio Detalhada

o Procede 3 leitura de jornais, inclusive Diario Oficial, selecionando assuntos de
interesse do Legislativo e do Municipio, armazenando informagdes.

o Auxilia no controle de andamento de proposigdes remetidos as Comissbes
Permanentes, zetando, inclusive pelos prazos regimentais.

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

ey
L]

Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.
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Estade de Sio Paulo

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descricio Sumaria

Compreende a execucdo de servigos gerais da Secretaria Administrativa da Cimara,
relactonadas a elaboragfio de textos em geral e o desenvolvimento de trabalhos
legislativos, a fim de atender ao expediente da Cmara.

Descriciio Detathada

Redige documentos tais como: oficios, relatorios, atas das sessdes da Cémara,
registrando em livros préprios ou em sistemas informatizados para preservacio da
informaco.

Mantém atualizados arquivos de documentagio e trabalhos produzidos pelos
Vereadores. '

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

Auxilia na preparagfo do expediente das sessBes plendrias, inclusive na elaboracio
de proposi¢Ges de Vereadores.

Mantém cadastro atualizado de autoridades e entidades com as quais a Cagara
mantém correspondéncia.

Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

?‘_"w!
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos



Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

AUXILIAR LEGISLATIVO

Descricio Sumaria

¢ Compreende tarefas de auxiliar nos servigos administrativos em geral, digita textos,
cuida de formularios e fichas de controle para atendimento das rotinas
administrativas.

Descricio Detalhada
¢ Bxpede correspondéncias, Ordem do Dia ¢ Convocactes de Sessdes.

® Organiza ¢ mantém atualizado o arquive de correspondéncias e processos da
Edilidade, inclusive classificando-os.

* Opera equipamentos de reprodugio grafica.

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

* Auxilia na preparagdo do expediente das sessdes plenérias, inclusive na ela racio
de proposi¢Ses de Vereadores. -

* Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

<



Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

CHEFE DE DIVISAQ

Descricio Sumaria
o Planeja, coordena e promove a execucio de todas as atividades de sua unidade,

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

Descricio Detathada

* Planeja e coordena a execu¢io das atividades, prestando aos subordinados
orientagBes sobre os procedimentos relacionados ao expediente e a documentacio 2
eles pertinente.

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

o Assiste a0 Presidente e demais membros da Mesa Diretora em suas func;oes e agles
politico-administrativa.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior. /

2



Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sao Paulo

CHEFE DE GABINETE

Descricio Sumaria

*  Assiste ao Presidente e demais membros da Mesa Diretora em suas funcdes e agdes
politico-administrativa.

¢ Elabora ¢ controla a agenda das atividades do Presidente da Camara.

Descricio Detalhada

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

*  Assessora o Presidente no atendimento aos Mnicipes.

e Supervisiona, coordena e controla os orgios queThe sio subordinados.

* Avalia resultados alcangados pelos drgios da estrutura administrativa da Camara,
* Cuida de todo expediente pessoal e oficial do Presidente.

® Recepciona autoridades quando em visita & CAmara.

* Assessora o Presidente na divuigaciio de trabalhos desenvolvidos pelos senhores
Vereadores.

* Assiste o Presidente da Camara nos estudos das politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes € metas quanto aos aspectos educacionais, culturais, desportivos,
turisticos, de lazer, saude, promocio e assisténcia social do Municipio, no dambito do
tegislativo.

¢ Responde pelo hasteamento e descerramento de pavithdes existentes na parte frontal
a Cémara, bem como pela abertura e fechamento do expediente ¢ zelar pelos
servigos de portaria e de seguranca.

\g Supervisiona a movimentagio e a manutengio de veiculos pertencentes a frota dg”’
' Edilidade.
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Camara Municipal de Ferrvaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

CHEFE DE SECRETARIA

Descricio Sumdria

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

Descricio Detalhada

¢ Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizagio, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigiio de objetivos.

» Controla o desenvolvimento dos servigos, orientando os executores na solucio de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos periinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabathos.

¢ Organiza em conjunto com & Divisiio de Pessoal, escala de trabalho, de férias e
folgas dos servidores da Secretaria, orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes

e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre o assunto.

» Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando aos superiores imediatos para uma avaliagio 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 Legistativo.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

nF



Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

CONTADOR

Descricio Sumaria

e Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes & contabilidade da Cémara.

Descricio Detalhada

* Realiza a escrituragio analitica dos atos e fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos, possibilitando controle contabil e orcamentéario.

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

e Supervisiona processos de compras de materiais e de servigo, determinando o
empenhamento de despesas, verificando a classifica¢fio e a existéncia de recursos
nas dotagdes orcamentarias, para liquidagdo.

* Elabora demonstrativos contdbeis em consonincia com as leis, regulamentos e
nOrmas vigentes pertinentes.

» Auxilia a Mesa da Cémara na elaboragio da proposta orcamentaria da Camara,
¢ Acompanha a execucgio orgamentaria em todas suas fases.

¢ Providencta requisigdes de duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de
dotacOes.

® Manifesta-se em processos de sua competéneia relativos a unidade. }

4
» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ///

7



Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO

Descriciio Somairia

s Promove a execucdo das propostas politico-administrativas de governo que visem o
atendimento das necessidades da CAmara, cabendo coordenar, dirigir, superintender
¢ controlar as agdes das diversas unidades da Camara, promovendo a administracio
de pessoal, em consondncia com a realidade econdmico-financeira da Edilidade.

Descricio Detathada

* Assiste a Presidéncia na elaboragio da proposta orgamentaria do Legislativo, assim
como acompanha sua execugio.

* Superintende as atividades de processamento de dados, avaliando e dimensionando
seus alcances no orcamento,

® Assiste ao Presidente, Comissdes Permanentes e Vereadores na elaboragio de
proposiiuras,

* Assiste as Comissdes Permanentes na elaboragio de pareceres.

* Supervisiona, coordena e controla o recebimento, guarda e movimentacgio de valores
do legistativo.

° Supervisiona, coordena e controla o processamento de licitagBes e outras despesas
efefuadas pelo Legislativo.

» Propde a Mesa da Cémara sugestdes que visem o bom funcionamento dos orgaos
que compdem a estrutura administrativa do Legislativo.

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

* Presta informagdes nos processos que dependam de manifestacio do Presidente da
Cémara Municipal.

* Ordena pagamentos e assina cheques e outros documentos relativos a liquidagdo de
despesas em conjunto com a Presidéncia.

* Propbe a Mesa da Cémara a aplicagiio de pena disciplinar aos servidores, quando
necessario € cabivel.

* Assina em conjunto com a Mesa ou com o Presidente da Camara todos os
administrativos,

) it

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo supertor imediato.



Estado de Sdo Paulo

DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Descricdo 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 ages das diversas unidades da Cémara, promovendo a administracio
de pessoal, em consondncia com a realidade econdmico-financeira da Edilidade.

Descriciio Detalhada

Assiste a Presidéncia na elaboragio da proposta orgamentaria do Legislativo, assim
como acompanha sua execucio.

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

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

Assiste as Comissdes Permanentes na elaboragio de pareceres.

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

Supervisiona, coordena e controla o processamento de licitagBes e outras despesas
efetuadas pelo Legislativo.

PropSe a Mesa da Camara sugestdes que visem o bom funcionamento dos Orglos
que compdem a estrutura administrativa do Legisiativo.

Abre correspondéncias dirigidas ao Presidente da Cimara e procede sua destinacgio.

Presta informagdes nos processos que dependam de manifestagio do Presidente da
Cémara Municipal,

Ordena pagamentos ¢ assina cheques e outros documentos relativos a liquidaggo de
despesas em conjunto com a Presidéncia.

PropSe 2 Mesa da Cémara a aplicagdo de pena disciplinar aos servidores, quando
necessario e cabivel.

Assina em conjunio com a Mesa ou ¢om o Presidente da Camara todos o tos
administrativos.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos—



Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de S@o Paulo

DIRETOR PARA ASSUNTOS JURIDICOS

Descriciio Sumaéria

» Prover ao Presidente, Mesa, Comissdes Permanentes e Especiais, assim ¢omo 08
demais Vereadores, suporte juridico necessarios.

» Supervisionar, coordenar e controlar as unidades subordinadas.

Descriciio Detalhada
e Patrocina causas judiciais em que figurem como interessada a Cdmara Municipal.

e Examina o aspecto legal dos atos administrativos produzidos pela Camara
Municipal.

e Examina minutas de Editais, Processos Licitatorios e de LicitagBes e de Concursos
Publicos.

e Prepara minutas de coniratos administrativos em geral.

¢ Emite parecer de ordem juridica sobre processos administrativos de aplicagdo de
pena sobre servidores,

Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sido Paulo

ENCARREGADQ DE DIVISAQ

Descricio Sumairia
» Auxilia as diversas unidades da Secretaria Administrativa, assim como sugere

medidas administrativas no seu Ambito de atuagio, sempre visando o bom
desenvolvimento dos irabalhos.

Descricio Detalhada

¢ Auxilia na participagio da politica adminisirativa da organizagiio, fornecendo
informag0es, sugestdes, a fim de contribuir para a definicio de objetivos.

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

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

¢  Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

T D




Camara Municipal de Fervaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descricfio Sumaria

o Dirige e conserva veiculos automotores, da frota do Poder Legislativo, manipulando
os comandos de marcha e dire¢fo, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo
com as normas de transito ¢ as instrugdes recebidas do superior imedzato ou servidor
por ele designado.

Descricido Detathada

« Inspeciona o veicuio 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 condi¢des de funcionamento e seguranca.

e Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais
solicitados ou determinados,

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

» Zela pela manutengio do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

¢ Providencia, sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, éguaﬂe
lubrificantes.

i
£

Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato. /
/
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Pauloe

SERVENTE ADMINISTRATIVO

Descricio Sumaria

* Cuida da limpeza, higienizagdo e asseio das diversas dependéncias da Camara.

Descrigio Detathada

» Recepciona e armazena em local apropriado os materiais necessérios a execucio de
seus servigos, além de controlar estoque de produtos alimenticios ¢ material de
limpeza, requisitando, quando necessirio a reposicio, a fim de atender ao
expediente da unidade.

¢ Zela pela manutengdo e bom funcionamento dos equipamentos da Edilidade.

* Realiza varrigiio das dependéncias, providencia lavagem periddica de pisos, azulejos
e patio da Cémara, incluindo as partes frontal e lateral do prédio a fim de manter o
bom aspecto de limpeza. :

* Realiza substituigio de fuminarias, lampadas e garrafdes de agua nos bebedouros.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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Camara Municipal de Ferrvaz de Vasconcelos
Estado de Sao Paulo

ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL
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