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RESOLUCAO N° 0525/2010

PROJETO DE RESOLUCAO N°0023/2010

PROCESSO N® 2399/20610

“Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Ferraz de Vasconcelos™.

O Vercador Juracy Ferrcira da Silva. Presidente da Cameara Municipal de Ferraz de
Vasconcelos, Comarca de Poa, Estado de Sdo Paulo, taz seber que a Camaia Municipal
aprovou e ele sanciona ¢ promulga a seguinte Resolugao,

A Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos.

RESOLY K

Art. 190 A estrutura administzariva ¢ o qiadeo de servidores da
Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos séo os constantes desta Resclugdo e
constitui-se de cargos de provimento efetivo e ent comrssio.

3 1° - Os cargos vagos de provimento efetivo serdo preenchidos
mediante concuiso puslico.
§ 29 - Os cargos Je provimcsio om conpssdo sde de hivre

i
norieagdo ¢ exoneracio peia Mesa oy Camara Municipel

Art. 2°. Os cargos gue nac lipucarem na situacdo nova dos
anexos 1 e 1, da presente Resolugdo esiao autcmaticanicnic extmios.
- -
Art. 3% Os cargos de Chetia ¢ Dircgdo, dé carater efetivo. que
tiveram sua natureza medificada para cargos de caraier omy comissdo, a parta da
Resolugdo n 450, de 12 de margo Jde 2002, retornam a svs condigdo original.

Art. 4% Os requisitos basicos para provimenic dos cargos
disnostos nesta Resolucio <do:

| - os constantes do anexo 111, para cargos 2fctivos, ¢
[I - os ceustantes do anexo [V, pdra cargos em comissiao.

-

Art. 5¢. A descrigdo de atribuigdes dos cargos coista do anexo

Art. 6°. A escaiz de vencunenie 4os Largos qu2 ntegram o
auadro de servidores secé fixada por Lei.
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Art. 7° Todos os anexos fazem parte integrante desta
Resolucao.

Art, 8°, As despesas decorrentes com a execucio da presente
Resolucdo, correrdo a conta de dotagGes proprias do orcamento.

Art. 9°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicacdo, com seus efeitos a partir de 1° de fevereiro dz 2011.

Art. 10. Ficam revogadas as disposicdoes em contrario. cm
especial aquelas constantes das Resolug¢des numeros 5053/G9, 515/09, 518/10 e 322/10.

Camara Municipal de Ferraz de Vasg de dezembro

Juracy Ferreira da Silva

%' Presidente

de 2010).

Registrada no hivro préprio e publicada na Portaria da Céinara na mesina data.

Sergio Sebastiio
Diretor G ral Legisiativo
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ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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ANEXO I )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

384
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~ ANEXO I
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EFETIVOS

— r——
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~ ANEXO 1V
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAO

} DENOMINACAO DO CARGO REQUISITOS BASICOS

f_' Curso Superior de Comunicagdc Social. com

| Assessor de Imprensa habilitacdo em jornalismo. com registro

| i profissional. N
Livre nomeagdo € exoneracdo pela Mesa da

Assessor Parlamentar .

| . N Camara. o -

| : Livre nomeacdao e exoneracdc pela Mesa da

' Chete de Gabinete A il &

| - Camara. - _ ) B
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ANEXO V
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DE CARGOS

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricao Sumaria

e Divulgar noticias do Legislativo Municipal de interesse publico € do Municipio;
acompanha noticias sobre a Administragao Pubtiica Municipal ¢ do Municipio:
auxilia na redag¢do e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Administracio.

Descricie Detalhada

e Redigir, interpretar ¢ divulgar os resultados dos trabalhos ¢ atos administrativoes
da Camara Municipal e de interesse dos municipes;

v Redigir. interpretar e organizar noticias a serem divulgadas. coletande dados.
entrevistando, participande de reunides. inauguragdes e outres eventes de
interesse do l.egislativo. para promover através de jornais € outros meios de
comunicagado a divulgagao referente aqueia programacgao:

o Coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para f(ransmitir
informacdes dos acontecimentos e realizagdes da Camara ¢/ou sobre o
Mumnicipio.

e Lxecutar ouiras tarefas correlatas determinadas peio superior imediato.
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ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricio Sumaria
e restar assisténcia direta aos senhores Vereadores e zelar pela boa ordem nos
Gabinetes.
Descricio Detalhada
¢ Recepcionar autoridades e municipes nos gabinetes dos senhores Vereadores:
¢ Auxiliar os Vereadores na elaboragdo de proposicoes:
¢ C(Crganizar e manter atualizados cadastres de interesse dos senhores Vereadores:

e Manter os senhores Vercadores informados sobre reunides ¢ audiéncias publicas
de interesse,

1A

¢ (uidar da agenda de comproinissos. pessoal e pclitica dos senhores Vereadores.

¢ [ xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

88
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ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descricao Sumaria
e Lxecutar servigos gerais da Secretaria Administrativa da Camara, relacionados
a elaboragdo de textos em geral e o desenvolvimento de trabalhos legislativos, a
{im de atender ao expediente da Camara.
Descricao Detalhada
e Redigir documentos tais como: oficios. relatorios, atas das sessdes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservacao

da informacao:

e Manter atualizados arquivos de documentagdo ¢ trabalbos produzidos pelos
Vereadores;

¢ Realizar pesquisa de documentacao em banco de dados com a finalidade de
subsidiar os trabalihos da Presidéncia, Comissdes Permanentes ¢ Vercadores:

e Auxiliar na preparagdo do expediente das sessdes plendras. inclusive na
2laboracdo de proposicoes de Vercadores;

¢ iManter cadastro atualizade de autoridades e enticades com as quais a Camara
mantem correspondéncia.

¢ LExecutar outras tarcias correlatas determiiiadas nelo superior imedialo.
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AUXILIAR LEGISLATIVO

Desericao Sumaria
e Auxiliar nos servicos administrativos em geral, digitando textos, cuidando de
formularios ¢ fichas de controle para atendimento das rotinas administrativas.
Descri¢ciao Detalhada
e LExpedir correspondéncias, ordem do dia e convocagdes de sessocs:

¢ Organizar e manter atualizado o arquivo de correspondéncias ¢ processos da
Edihidade. inclusive classificando-os;

e Operar equipamentos de reproducido grafica;
e Executar taretas relacionadas a digitacdo de Autografos, Decrctos Lagislatives.
Resolugdes, Portarias e Atos da Mesa. procedendo ainda scus arquivanientos

em livros proprios:

= Auxiliar na preparagéo do expediente das secssdes piendrias, inclusive na
claboragao de proposicdes de Vereadores.

s Executar outras tarefas correlaias determinadas pelo superior imadiaio.
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CHEFE DE DIVISAO

Descricao Sumaria

¢ Planejar. coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua
unidade, organizando e orientando os trabalhos para assegurar o
desenvolvimento e o funcionamento normal das atividades.

Descricao Detalhada
* Planejar ¢ coordenar a execugdo das atividades, prestando aos auxiliares.
orientacOes sobre os procedimentos relacionados ao expediente e a
documentagcdo a eles pertinente;
e Organizar ¢ controlar processos ¢ outros documentos, fazendo observagdes ¢
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua area de atuacdo:

¢ Realizar pesquisas. mantendo-se informado sobre novas tecnologias, bem como.
propor solugdes que otimizem os servigos da Camara:

e Assistir aos scus superiores nas agoes politico-administrativas:;

» /elar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas peio superior imediato.




092

Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

CHEFE DE GABINETE

Descricio Sumaria

e Agssistir ao Presidente e demais membros da Mesa Diretora em suas fungdes ¢
acoes politico-administrativa.

e Elaborar e controlar a agenda das atividades do Presidente da Camara.

Descricao Detalhada
e Assessorar o Presidente nos contatos com os demais Poderes ¢ Autoridades:
e Assessorar o Presidente no atendimento aos municipes:
¢ Supervisionar. coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas:

e Avaliar resuitados alcan¢ados pelos orgaos da estrutura adminmstrativa da
Camara;

¢ Cuwdar de todo expediente pessoal ¢ oficial do Presidente:
e Recepcionar autoridades quando em visita a Camara:

e Assessorar o Presidente na divulgacao de trabainos dezenvelvidos peles
senhores Vereadores:;

o Assistir o Presidenie da Camara nos estudos das politicas, programas, planos.
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos cducacionais, culturais.
desportivos, turisticos, de lazer, satde. premiocdo e assisiéncia social do
Municinlo, no ambito do Legislativo:

» Responder pzlo hasteamento ¢ descerramento de pavilhdes existentes na parte
*frontal da Camara, bem como pela abertura e fechamento do expediente e zelar

nelos servicoes de portaria e de seguranga.

¢ Supervisionar a movimentagio ¢ a manutengio de veiculos pertencentes a {rota
da Ediiidade.

¢« Lxecuta outras tarelas correlatas determinadas pelo superior imediato.

-
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CONTADOR

Descriciao Sumaria
e Supervisionar, coordenar ¢ executar servicos inerentes a contabilidade da
Camara.
Descricao Detalhada

e Realizar a escrituracdo analitica dos atos e fatos administrativos. efetuando os
correspondentes langamentos, possibilitando controle contabil e orcamentario;

e P Xxecutar registros relativos a conciliagdo de contas em geral. conferindo saldos
bancérios:

e Supervisionar processos de compras de materiais e de servico. determinardo o
empenhe de despesas. verificando a classificagdo ¢ a existéncia de recurses nas

dotagdes orcamentzrias para liquidacao:

o Elaborar demonsirativos contabeis em consonancia com as leis, regulamentos e
normas vigentes pertinentes:

» Auxiliar a Mesa da Cdmara na elaboracgdo da proposia or¢amentaria da Camara;
= Acompanhar a execucdo orcamentaria em tedas suas fases;

o Providenciar requisi¢des de duodécimos, créditos adicionais e transfzréocias de
dotagdes;

o Manifestar-se em processos de sua competéncia reiativos a unidade,

e LExeccutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

T
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Descricio Sumaria

¢ Supervisionar. coordenar e executar servicos 1nerentes a contabilidade da Camara.

Descricao Detalhada

e Plancjar o sistema de registro e operacdes. atendendo as necessidades
administrativas ¢ legais. para possibilitar controie contabil ¢ or¢amentario:

e Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os ¢
orientando o seu processamento, adequando-cs ao plano de contas. para
assegurar a correta apropriagao contabil;

o Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangces e demonstratives de contas ¢
empenhos, observande sua correta classificagdo e langamento. veriiicando a
documentacgdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

e Controlar a execugdo or¢ameniaria, analisande documentos, eiaborando
relatorios ¢ demonstrativos:

¢ (Controlar 2 movimentag¢io de recursos. fiscalizando o INEresso Ge receltas,
cumprimernito de obrigacoes de pagamentos a terceiros, saldo de caixa e contas
bancérias:

¢ Analisar aspectos linanceiros, contdbeis ¢ orcamentarios da execucdo de
contratos, conveénios e atos que geram direitos ¢ obrigagoes, verificando 2
propricdade ma aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
.contratuvats, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cum;:;rimcntn
da legislacao aplicavel;

e Proceder estudes e pesquisas visando o apericicoarnenio do servigo;

3 DE‘H-‘SH]}?EHEHI’ outras airtbuicdes compativels <com  Sua  especiaiizacio
profissional.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supericr imediato.
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DIRETOR GERAL LEGISLATIVO
Descricio Sumaria
¢ Promover a execucdo das proposias politico-administrativas de governo que
visem o atendimento das necessidades da Camara, cabendo coordenar, dirigir,
superintender ¢ controlar as acgbGes das diversas unidades da Camara,
promovendo a administracdo de pessoal. em consonancia com a realidade
economico-financeira da Edilidade.

Descricio Detalhada

~’ » Assistir a Presidéncia na elabora¢do da proposta orcamentaria do lLegislativo,
acompanhando sua execugao:

¢ Superintender as atividades de processamenio de dados. avaliando e
dirnensionando seus alcances no or¢amento;

» Assistir ao Presidente. Comissdes Permanentes ¢ Vereadores na elaboracdo de
proposituras;

s Assisur as ComissOes Permanentes na elaboragdo de pareceres:

e« Supervisionar, coordenar ¢ controlar o processamento de licitagbes ¢ outras
despesas etetuadas pelo Legislativo;

o Propor a Mesa da Camara sugestdes que visem o bem funcionamento dos
Orgdos que compodcm a estrutura administrativa do Legislativo:

~ # Abrir correspondéncias dirigidas ao Presidente da Carnara, procedendo a sua
destinacao:

e Prestar informagdes nos processes que dependam de manifestacdo do Presidente
.da CAmara Municipal;

¢ Propor a Mesa da Camara a aplicacdo de pena disciplinar aos servidores,
aguande necessario e cabivel:

o Assinar em conjunto com a Mesa cu com o Presidente da Camara todes os ates
administrativos.

¢ Exccutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descricio Sumaria

e Dingir e conservar veiculos automotores da frota do Poder Legislativo.
manipulando os comandos de marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto
determinado de acordo com as normas de transito e as instrucdes recebidas do
superior imediato ou servidor por ele designado.

Descricio Detalhada

¢ Inspecionar o veiculo antes da saida. verificando o estade dos pneus. os niveis
de combustivel, agua e oleo do carter. testando fieios, parte elétrica e outros
mecanismos, para ceriificar-se de suas condigoes de funcionamento e
seguranca:

s Dingir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas.,
itinerarios ou programas estabelecidos. para conduzir usuarios ¢ materiais aos

locais solicitados ou determiinados:

¢ Agir com polidez e delicadeza. deniro dos padroes de urbanidade
recomendaveis;

e /elar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparcs ao
setor competente, para assegurar o seu perfeito tuincionamento;

¢ Prowvidenciar sempre que necessario. o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes.

o Execcutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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PROCURADOR JURIDICO

Descricao Sumaria
e O Procurador ¢ responsavel pela advocacia judicial e extrajudicial da Camara,
cabendo-lhe, as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder
Legislativo Municipal.

Descricao Detalhada

¢ Representar o Legislativo Municipal judicial e extra-judicialmente. salvo para
receber citacdo inicial;

e [ransigir. desistir. receber, dar quitagdo e firraar compromisso. com prévia
autorizacao do Presidente da Camara Municipal:

e Avocar a defesa de interesse da Cdmara em qualguer acdo judiciai, processo o
ato administrative:

¢ Superintender, coordenar, controlar, fiscalizar ¢ plangjar as atribuictes da
competéncia da assessoria juridica.

e Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Presidente da Camara
Municipal, Comissoes em geral, Vereadores e dernais unidades administrativas.

» Assistir aos Vereadores na elaboracac de Projetos de iel, de Resolucfo, de
Decreto Legislativo e de Emenda a Le1 Organica do Municipio:

¢ Superintender processos relativos a licitagdes ¢ contretos administrativos em
Jeral,

e Superintender processos legislatives em geral.

e Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o cumprimento
de suas atribuicoes.

e Ixecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
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SERVENTE ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria

¢ (Cuidar da limpeza, higienizacéo e asscio das diversas dependéncias da Camara.

Descricao Detalhada

e Recepcionar ¢ armazenar em local apropriadc os materiais necessarios a
execucdo de seus servicos, além de controlar estoque de produtes alimenticios e
materiais de limpeza. requisiiando, quando necessario a reposi¢do. 2 tim de
atender ao expediente da unidade;

o /clar pela manutenigdo e bom funcionamento dos equipamentos da Edilidade;
e Realizar varricdo das dependéncias, providenciar lavagem periddica de pisos,
azulejos e patio da Camara. incluindo as partes frontal e lateral do prédio a fin

de manter o bom aspecto de limpeza:

¢ Realizar substituicdo de luminarias, lampadas e garratdes de 4agua nos
bebedourons

« bxccutar outras tarefas correlatas deteriminadas pelo superior imediato.
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TELEFONISTA

Descricio Sumaria

e Atvidades relacionadas com servigos de natureza repetitiva, envolvendo orientagao
e execucdo qualificada de trabalhos referente a ligacdo telefénica, transmissdo e
recebimento de mensagens pelo telefone.

Descricao Detalhada

o Atender chamados telefonicos internos e externos. operando em troncos e
ramais;

e Verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato
sobre 0s mesmos:

« Receber ¢ transmitir telegramas por telefone:

e DManter registro de ligacdes interurbanas;

o Registrar pedidos de ligagdes particulares, encaminhando a relacdo ao superior
imediato, para providenciar a respeétiva cobranga:

» Executar outras tarcfas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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