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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sao Paulo

RESOLUCAO i N° 0466/2005
PROJETO DE RESOLUCAO  N°0001/2005
PROCESSO IN°® 0228/2005

“Introduz modificagbes que especifica na Resolugdo n’
450/2002, e da outras providéncias’.

O Vereador Acir dos Santos, Presidente da Camara Municipal de Ferraz de
Vasconcelos, Comarca de Po4, Estado de S3o Paulo, faz saber que a Camara Municipal
aprovou € ele sanciona e promulga a seguinte Resolug@o,

A Cémara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,

RESOLVE

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

Art. 2° - Esta Resoluclio entra em vigor na data de sua
publicagfio, revogadas as disposi¢des em contrario.
Céamara MuﬁieipaL(QFerraz de™asconcelos, 06 de abril
de 2005. . : -

Registrada no livro prgprio ¢ publigada na Portari__ai da Camara na mesma data.

Alcrino do Nascimento Junior
Coordenador Técnico I/,e/gil'slativo
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

SITUACAO ATUAL SITUAGCAO NOVA

Quant. Denominagio do cargo Ref. | Quant. Denominagiio do cargo | Ref.
01 Assessor de Gabinete K 01 Assessor de Gabinete K
05 Assistente Parlamentar K 05 Assistente Parlamentar K
01 Chefe de Gabinete O 01 Chefe de Gabinete O
01 Assessor Técnico Juridico O 01 Assessor Técnico Juridico O
01 | Dir. p/Assuntos Juridicos T 01 Dir. p/Assuntos Juridicos T
01 Assessor de Imprensa N 01 Assessor de Imprensa N
24 | Assessor Parlamentar K 24 Assessor Parlamentar K
06 | Chefe de Divisio N 07 Chefe de Divisiio N
01 | Chefe de Secretaria O 01 Chefe de Secretaria O
01 Diretor Geral Legislativo U 01 Diretor Geral Legislativo U
03 i Encarregado de Divisiio M 06 Encarregado de Divisfio M
o1 Coo’rden.ador Técnico T 01 Coolrdenlador Técnico T

Legislativo , Legislativo
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Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos

Estado de Sdo Paulo

ANEXO YV

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO DO CARGO

REQUISITOS BASICOS

Assessor de Gabinete

Livre nomeagfio e exoneracfo pela Mesa da
Camara.

Assessor de Imprensa

Curso Superior de Comunicacio Social, com
habilitagio em jornalismo, com registro
profissional.

Assessor Parlamentar

Livie nomeag3o ¢ exoneraglio pela Mesa da
Camara.

Assessor Téenico Juridico

Livre nomeagBio e exoneraclio pela Mesa da
Céamara, advogado com inscri¢do na OAB.

Assistente Parlamentar

Livre nomeaglio e exoneraclo pela Mesa da
Cémara.

Livre nomeaglio e exonera¢do pela Mesa da
Camara, Ensino Médio e experiéncia comprovada

Chefe de Divisio L " i
de no minimo um ano na execucio de servigos
administrativos do Legislativo.
. Livre nomeac3io e exoneraciio pela Mesa da
Chefe de Gabinete § §a0 pela

Camara.

Chefe de Secretaria

Livre nomeacdio e exoneragdo pela Mesa da
Céamara, Nivel Superior ¢ experiéncia minima de
dois anos comprovados na execucdo dos servigos
administrativos do Legislativo.

Coordenador Técnico Legislativo

Livre nomeago e exoneragio pela Mesa Camara
¢ Ensino Médio.

Diretor Geral Legislativo

Livre nomeacio e exoneracido pela Mesa da
Cémara, Nivel Superior e experiéncia
comprovada de no minimo cinco anos na
execucdo dos servicos administrativos do
Legistativo.

Diretor p/Assuntos Juridicos

Livre nomeagio ¢ exoneragdo pela Mesa da
Camara, advogado com inscrigio na OAB.

Encarregado de Divisio

“tLivie nomeac3o ¢ exoneragio pela Mesa da

Camara e Ensino Médio.
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estade de Sde Paulo

ANEXO VI
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DE CARGOS

ASSESSOR DE GABINETE

Descrigiio Sumaria

* Auxilia a Mesa da CAmara na elaboragio de documentos, zela pela organizagio do
Gabinete da Presidéncia, recebendo e organizando correspondéncias recebidas.

Descriciio Detalhada

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

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

Auxilia no cerimonial por ocasifio de solenidades.

Executa outras farefas correlatas determinadas pelos superiores.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Descri¢io Sumaria

+ Divulga noticias do Legislativo Municipal de interesse putblico ¢ do Municipio;
acompaitha noticias sobre a Administracio Publica Municipal ¢ do Municipio;
auxilia na redagfio e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Administragio.

Descrigiio Detalhada

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

¢ Redige, interpreta ¢ organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, inauguracGes € outros eventos de interesse
do Legislative, para promover, através de jornais e outros meios de comunicagio, a
divulgacio referente aqueia programagio. '

e Coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades munictpais,
consultando as diversas fontes de interesse, para fransmitir informagdes dos

acontecimentos ¢ realizagbes da Camara e/ou sobre o0 Municipto.

e FExecuta ouiras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricio Sumaria

s Presta assisténcia direta aos senhores Vercadores e zela pela boa ordem nos
Gabinetes dos senhores Vereadores.

Descricdo Detathada

+ Recepciona antoridades e municipes nos Gabinetes dos senhores Vereadores.

* Auxilia os Vereadores na elaboragiio de proposi¢des.

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

* Mantém os senhores Vereadores, informados sobre reunibes e audiéncias publicas
de interesse.

* Cuida do agendamento pessoal e politico de compromissos dos senhores
Vereadores.
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ASSESSOR TECNICO JURIDICO

Descri¢io Sumaria

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

Descricéio Detalthada

e Emite manifestaciio quando solicitado, sobre o aspecto juridico de proposiges.

e Mantém controle de movimentaciio de processos e documentos relativos a unidade.
+ Mantém controle sobre Legislagdes em Geral.

s Acompanha publicagdes de interesse do Municipio, através do Diario Oficial,
comunicando os demais 6rgios da Camara sobre aplicagéo.

e Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.
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Camara Municipal de Ferraz de Vascowncelos
Estado de Sdo Paulo

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descri¢iio Sumaria

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

Descriciio Detalhada

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

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

e Mantém arquivo de legislagdes em geral de interesse da Camara,

* Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.

UvooL
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Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descrigfiio Sumaria
e Compreende a execugfo de servigos gerais da Secretaria Administrativa da Camara,

relacionadas a elaboragfio de textos em geral ¢ o desenvolvimento de trabalhos
legislativos, a fim de atender ao expediente da Camara.

Descriciio Detalhada

e Redige documentos tais como: oficios, relatérios, atas das sessdes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagio da
informac#o.

o Mantém atualizados arquivos de documentagio € irabalhos produzidos pelos
Vercadores.

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

e Auxilia na preparacio do expediente das sessOes pienarias, inclusive na elaboracio
de proposi¢des de Vereadores.

e Mantém cadastro atualizado de autoridades e entidades com as quais a Camara
mantém correspondencia.

e Fxecuta tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

AUXILIAR LEGISLATIVO

Descricéio Suméaria

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

Descriciio Detathada
» Expede correspondéncias, Ordem do Dia e Convocacdes de Sessdes.

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

e Opera equipamentos de reprodugiio grafica.
= Executa tarefas relacionadas a digitacio de Autdgrafos, Decretos Legislativos,
Resoluges, Portarias ¢ Atos da Mesa, assim como de seus arquivamentos em livros

préprios.

¢ Auxilia na preparagiio do expediente das sessdes plenarias, inclusive na elaboragio
de proposicOes de Vereadores.

» FExecuta tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Descricio Sumaria

» Organiza e/ou executa servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientaciio
sobre o desenvolvimento desses trabathos, para manter o estoque em condiges de
atender as unidades administrafivas.

Descricio Detalhada

¢ Verifica a posigdio de estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigéo.

» Conirola o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagBes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados.

* Organiza ¢ realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando ¢
determinando a sua acomodagio de forma adequada, para garantir estocagem
racional e ordenada.

e Zela pela conservagio do material estocado, providenciando as condicBes
necessarias, para evitar deterioramento ¢ perda.

» Registra os materiais guardados nos depésitos ¢ as atividades realizadas, lancando
os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas ¢
elaboragiio dos inventarios.

» Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo
informag6es exatas sobre a situagdo real do almoxarifado, para a realizacio de
inventarios e balancos.

¢ Elabora, periodicamente, inventérios, balangos e outros documentos para prestagiio
de contas e os encaminha para o seu superior € para a area financeira.

s Executa ouiras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS

Descriciio Sumaria

s (Compra equipamentos, matéria-prima, servigos ¢ outros, adquirindo as mercadorias
através de processos de licitagio ou diretamente, para garantir a aquisigdo de
materiais dentro dos padrdes estabelecidos.

Descricio Detalthada

» Efetua a cotagfio de precos de materiais ¢ equipamentos no préprio municipio ¢ em
outros, obedecendo a legislagio pertinente, para preparar a previsido de despesas
visando a reserva or¢amentaria..

e Analisa as propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos
fornecedores, cotejando pregos, prazos de entrega, condigdes de pagamento,

elaborando mapas comparativos para determinar a melhor oferta e submetendo-se a
decis#o superior.

e Elabora pedidos de compra, editais de licitagdo ¢ outros documentos necessarios.

» Analisa as requisi¢Bes recebidas, atentando para o tipo de mercadoria, quaniidade ¢
qualidade exigidas, para providenciar o atendimento dos mesmos.

e Acompanha o trdmite do processo de compras, dos pedidos de aquisicio da
mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir fathas.

e Mantém cadastro de fornecedores atualizado e previamente solicifa documenta¢do
pertinente.

» Distribui as notas fiscais para os setores competentes, para dar seguimento. as rotinas
futuras. '

¢ FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO

Descriciio Sumaria
» Planeja, coordena e promove a execuglo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento e o

funcionamento normal das atividades.

Descri¢io Detalhada

o Plancja e coordena a execugfio das atividades, prestando aos subordinados
orientagdes sobre os procedimentos relacionados ao expediente ¢ a documentacdo a
eles pertinente.

¢ Executa tarefas relacionadas 2 digitagfio de Autégrafos, Decreios Legislativos,
Resolugdes, Portarias € Atos da Mesa, assim como, de seus arquivamentos em livros
préprios.

¢ Auxilia aos Senhores Vereadores na elaborag8o de proposituras.

» Orienta os seus subordinados na preparagio do expediente das sessdes plenarias.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



!96 - 1953
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CHEFE DE DIVISAQ DE PATRIMONIO

Descricio Sumaria

* Efetua o controle de Bens Patrimoniais da Edilidade, no tocante a sua preservagio e
devida utiliza¢io.

Descrigiio Detathada
* Organiza e mantém atualizado o arquivo de fichas referentes aos Bens Patrimoniais
da Edilidade, classificando-os por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, para

facilitar sua localizagiio quando necessério.

* Efetua a identificagio dos Bens Patrimoniais, emplacando-os com o respectivo
numero de cadastro.

¢ Emite ao final de cada exercicio, relatério demonstrando a localizagio dos Bens
Patrimoniais da Edilidade, bem como, as aquisicdes e baixas efetuadas no periodo.

* Solicita ao superior imediato quando necessério, a reparagédo ou substitui¢do de Bens
Patrimoniais que se encontrem em estado precario.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
Descriciio Sumaria

e Efetua o recebimento de d ocumentos diversos, d e interesse p articular ou p ublico,
protocola ¢ os encaminha para os respectivos d epartamentos, a fim de que sejam
apreciados ¢ devolvidos aos interessados.

Descrigiio Detalhada

s Executa servicos de datilografia, digitaciio de correspondéncias internas ¢ externas,
preenchimento de guias, formuldrios, fichas para atender as rotinas administrativas,
utilizando-se ainda, de meios eletrnicos disponiveis para realizar consultas, quando
necessario.

¢ Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-
os por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagdo quando
necessario.

* Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos a data ¢ ao
destinatario em livros apropriados, para manter o controle de sua tramitag3o.

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO DE PESSOAL
Descri¢iio Sumaria

o Planeja, coordena ¢ promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabathos para assegurar o desenvolvimento ¢ o
funcionamenio normal das atividades,

Descriciio Detalhada

+ (rganiza e controla prontuario de servidores e vereadores.

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

s Pncaminha aos diversos drgios da Camara, pedidos de saidas antecipadas, licengas,
afastamento e férias, opinando, quando for o caso sobre possiveis substitutos para
nao prejudicar o andamento dos trabalhos.

o Organiza escala de férias, folgas ¢ escala de horas extras quando necessarias.

s Providencia os processos de admissio, demissfio ¢ exoneracdo de pessoal.

e Zcla pelo controle de freqiiéncia dos servidores em geral, comunicando aos
superiores hierarquicos abusos quanto ao descumprimiento de horarios de trabatho

do pessoal.

¢ Executa tarefas quanto ao fechamento das folhas de pagamento de Vereadores e
Servidores.

o Prepara relatérios e informativos determinados por Leis e Regulamentos em geral.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DE TRAFEGO

Descricio Sumaria

* Controla a frota de veiculos da Edilidade, mantendo-a em plena conservago
¢ direcionando a utilizagho dos mesmos de maneira que otimize o
funcionamento da frota.

Descricio Detalhada

* Realiza a devida inspegdio dos veiculos antes da saida, verificando juntamente
com o motorista responsavel pelo veiculo, eventual problema que possa
existir no mesmo.

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

® Providencia sempre que necessério, o abastecimento de combustivel,
vertficando agua e lubrificantes.

e Maniém cadastro de movimentacio dos veiculos atualizada.

* Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE GABINETE

Descriciio Sumaria

¢ Assiste 20 Presidente ¢ demais membros da Mesa Diretora em suas fingdes e acdes
politico-administrativa.

* Elabora e controla a agenda das atividades do Presidente da Cémara.

Descricdo Detalhada

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

¢ Assessora o Presidente no atendimento aos municipes.

® Supervisiona, coordena e controla os drgiios que the sio subordinados.

* Avalia resultados alcancados pelos 6rgios da estrutura administrativa da Camara.
¢ Cuida de todo expediente pessoal e oficial do Presidente.

* Recepciona autoridades quando em visita & Cmara.

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

» Assiste o Presidente da Cimara nos estudos das politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes ¢ metas quanto aos aspectos educacionais, culturais, desportivos,
turisticos, de lazer, salide, promogio e assisténcia social do Muntcipio, no dmbito do
legislativo,

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

¢ Supervisiona a movimentagdo ¢ a manutengiio de veiculos pertencentes a frota da
Edilidade.
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CHEFE DE SECRETARIA

Descricio Sumaria

e Assessora a0s Superiores Imediatos, coordenando as tarefas da Secretaria
Administrativa, orientando, controlando e avaliando resultados, para assegurar o
bom desenvolvimento dos trabathos.

Pescricio Detalhada

e Participa da elaboragiio da politica administrativa da organiza¢do, fornecendo
informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢io de objetivos.

e Controla o desenvolvimento dos servicos, orientando os executores na solugio de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinenics, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

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

e Tlabora quadros demonstratives pertinentes a administragio exigidos por Lei ou
regulamentos ¢ normas expedidas pelo Tribunal de Contas.

e Examina correspondéncias expedidas pelo Legislativo.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CONTADOR

Descricio Sumaria

» Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes A contabilidade da Camara.

Descricio Detalhada

e Realiza a escrituragiio analitica dos atos ¢ fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos, possibilitando controle contdbil ¢ orgamentério.

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

» Supervisiona processos de compras de materiais ¢ de servigo, determinando o
empenhamento de despesas, verificando a classificagiio e a existéneia de recursos

nas dotagdes orcamentérias, para liquidagio.

o Elabora demonstrativos contdbeis em consonéncia com as leis, regulamentos e
normas vigentes pertinentes.

» Auxilia a Mesa da Cmara na elaboragfio da proposta orgamentéria da Cimara.
» Acompanha a execugdo orgamentiria em todas suas fases.

e Providencia requisi¢es de duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de
dotagdes.

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

s [Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO

Descricio Sumaria

* Promove a execugio das propostas politico-administrativas de governo que visem o
atendimento das necessidades da Camara, cabendo coordenar, dirigir, superintender
¢ controlar as agBes das diversas unidades da Camara, promovendo a administra¢io
de pessoal, em consonancia com a realidade econdémico-financeira da Edilidade.

Descricio Detalhada

e Assiste a Presidéncia na elaboragfio da proposta orgamentaria do Legislativo, assim
como acompanha sua execucio,

s Superintende as atividades de processamenio de dados, avaliando ¢ dimensionando
seus alcances no orgamento.

e Assiste ao Presidente, Comissbes Permanentes e¢ Vereadores na elaboragio de
proposituras. '

» Assiste as Comissdes Permanentes na elaboragio de pareceres.

* Supervisiona, coordena e controla o recebimento, guarda ¢ movimentago de valores
do legislativo,

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

¢ Propde a Mesa da Cimara sugestdes que visem o bom funcionamento dos orgios
que compdem a estrutura admimstrativa do Legislativo.

*  Abre correspondéncias dirigidas ao Presidente da Cimara e procede sua destinagfo.

* Presta informagBes nos processos que dependam de manifestagiio do Presidente da
Camara Municipal.

* Ordena pagamentos e assina cheques e outros documentos relativos a liquidagfio de
despesas em conjunto com 3 Presidéncia.

¢ Propde a Mesa da Camara a aplicaglio de pena disciplinar aos servidores, quando
necessario ¢ cabivel.

* Assina em conjunto com a Mesa ou com o Presidente da Cimara todos os atos
administrativos.
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DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Descricio Sumaria

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

Descricéio Detalhada

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

» Superintende as atividades de processamento de dados, avaliando ¢ dimensionando
seus alcances no orgamento. :

* Assiste a0 Presidente, Comissdes Permanentes e Vereadores na claboragio de
proposituras, :

¢ Assiste as Comissdes Permanentes na elaboracfo de pareceres.

* Supervisiona, coordena e controla o recebimento, guarda e movimentagiio de valores
do legisiativo.

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

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

® Abre correspondéncias dirigidas ao Presidente da Camara ¢ procede sua destinagdo.

* Presta informagbes nos processos que dependam de mantfestagio do Presidente da
Camara Municipal.

* Ordena pagamentos ¢ assina cheques ¢ outros documentos relativos a liquidag@o de
despesas em conjunto com a Presidéncia,

s Propde a Mesa da Camara a aplicagiio de pena disciplinar aos servidores, quando
necessario € cabivel.

* Assina em conjunto com a Mesa ou com o Presidente da Cimara todos os afos
administrativos.



1926 - 1953 =

Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

DIRETOR PARA ASSUNTOS JURIDICOS

Descricio Sumaria

e Prover ao Presidente, Mesa, Comissdes Permanentes e Especiais, assim como 0s’
demais Vereadores, suporte juridico necessarios.

« Supervisionar, coordenar e controlar as unidades subordinadas.

Descricio Detalhada
e Patrocina causas judiciais em que figurem como interessada a Camara Municipal.

¢ Fxamina o aspecto legal dos atos administrativos produzidos pela Camara
Municipal.

o Examina minutas de Editais, Processos Licitatérios e de Licitagdes ¢ de Concursos
Publicos.

e Prepara minutas de contratos administrativos em geral.

¢ Emite parecer de ordem juridica sobre processos administrativos de aplicagéo de
pena sobre servidores.

e Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.



1976 - 1953

Camara Municipal de Fervaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ENCARREGADO DE DIVISAO

Descriciio Sumaria

* Auxilia as diversas unidades da Secretaria Administrativa, assim como sugere
medidas administrativas no seu ambito de atuagiio, sempre visando o bom
desenvoivimento dos trabalhos.

Descricio Detalhada

* Auxilia na participagio da politica administrativa da organizagio, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigio de objetivos.

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

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

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



H

Camara Municipal de Fervraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descricdio Suméaria

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

Descri¢idio Detalhada

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

s Dirige o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Tréinsito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais
solicitados ou determinados.

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

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

e Providencia, sempre que necessirio, o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes.

s Executa tarefas correlatas quando determinadas pelo superior imediato.



Camara Municipal de jerraz de vasconceilos
Estado de Sdo Paulo

SERVENTE ADMINISTRATIVO

Descricio Sumaria

o Cuida da limpeza, higienizagio e asseio das diversas dependéncias da Camara.

Descri¢iio Detalthada
¢ Recepciona ¢ armazena em local apropriado os materiais necessarios a execugio de
seus servicos, além de controlar estoque de produtos alimenticios e muaterial de

limpeza, requisitando, quando necessdrio a reposigdo, a fim de atender ao
expediente da unidade.

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

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

e Realiza substituicio de luminérias, timpadas ¢ garrafSes de 4gua nos bebedouros.

» FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelos superiores.
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