Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos »_

- Estado de Sdo Paulo -
RESOLUCAO N° 0577/2017
PROJETO DE RESOLUCAO  N°0012/2017
PROCESSO N° 1804/2017

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

O Vereador Flavio Batista de Souza, Presidente da Camara Municipal de Ferraz de
Vasconcelos, Comarca de Pod, Estado de Sao Paulo, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Resolugdo,

A Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,

RESOLVE

Art. 1°. A estrutura administrativa e o quadro de servidores da
Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos sdo os constantes desta Resolugdo e
constitui-se de cargos de provimento efetivo ¢ em comissao.

§ 1° - Os cargos vagos de provimento efetivo serdo preenchidos
mediante concurso publico.

§ 2° - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeagao e exoneragdo pela Mesa da Camara Municipal, e serdo
preenchidos  preferencialmente, por servidores efetivos,
respeitados os percentuais estabelecidos em lei.

Art. 2°. Os cargos que nio figurarem na situag@o nova dos anexos
I e I, da presente Resolugdo estdo automaticamente extintos.

Art. 3° Os requisitos basicos para provimento dos cargos
dispostos nesta Resolugdo sdo:

[ - os constantes do anexo I11, para cargos efetivos, e
II — os constantes do anexo IV, para cargos em comissao.

Art. 4°. As referéncias dos cargos efetivos sido aquelas constantes
da tabela integrante do Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de Ferraz
de Vasconcelos e dos cargos em comissdo as constantes do anexo V desta Resolug@o.

§ 1° Os servidores efetivos que forem nomeados em cargos em
comissdo, poderdo optar pela referéncia do cargo de origem, acrescida de uma
gratificacdo de 20% (vinte por cento), que sera calculada sobre a referéncia em que
estiver enquadrado no plano de cargos e vencimentos.

§ 2° A gratificagdo a que se refere o § 1° sera percebida enquanto
o servidor estiver designado para o cargo em comissdo e ndo servira de base de célculo
para outras vantagens pessoais.
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Art. 5°. A descricao de atribuigdes dos cargos sdo os constantes do

anexo VI

Art. 6°. Todos os anexos fazem parte integrante desta Resolugdo.

Art. 7°. As despesas decorrentes com a execu¢do da presente
Resolugdo correrdo a conta de dotagdes proprias do orgamento.

Art. 8°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 9. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial
aquelas constantes das Resolugdes numeros 525/2010, 536/2011, 544/2012, 557/2013,

567/2016 ¢ 569/2017.
ipal de FWIOS. 05 de dezembro de 2017.

Camara Muni

Certifico e dou fé que foi registrada no Livro de Resolugdes n® 07, as fls. 008 a 031 e publicada
na Portaria da Camara na mesma data.
Hilde Hinz, Assistente Técnico Legislativo. |
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ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Camara Municipal de Ferraz de Vasconce

07 Asmsteqte Tecmco L 07 A551ste1?te Tecmco A 40 horas
Legislativo Legislativo
05 Auxiliar Legislativo \] 05 Auxiliar Legislativo | I-A 40 horas
02 Chefe de Divisdo SA 02 Chefe de Divisdo I-A 40 horas
01 Contador R 01 Contador I-A 40 horas
13 S M 13 Motoristado | 1 s | 40 horas
Legislativo Legislativo
Servente Servente
08 Administrativo i Administrativo I-A 40 horas
02 Telefonista G 02 Telefonista I-A 30 horas
01 Procurador Juridico | TB 01 Procurador Juridico | I-A 30 horas
* %k # Ok ok kKK ok ok * 01 Controlador Interno | I-A 40 horas

! Referéncia inicial de cada carreira no plano de cargos e vencimentos
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01 Chefe de Gabinete SB 01 Chefe de Gabinete SB | 40 HORAS
01 Assessor de Imprensa | SB 01 - Assessor de Imprensa SB | 40 HORAS
34 Assessor Parlamentar | 34 Assessor Parlamentar L |40 HORAS
Diretor Geral . .
01 Tegislativa U 01 Diretor Geral Legislativo U | 40 HORAS
* % & * ok ok ok ok ok K ok ok ok * % ¥ 01 Assessor de Comissoes SA |40 HORAS
Assessor de Beneficios e
ok ok ¥k ok Kk kK kKK K * ok ¥ 01 Desenvolvimento SB | 40 HORAS
Funcional
* ok Lt L 01 Chefe de Secretaria N |40 HORAS
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~ ANEXO I
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EFETIVOS

Assistente Técnico Legislativo | En?ino Médio Compieto
Auxiliar Legislativo i Ensino Médio Completo
Chefe de Divisdo Ensino Médio Completo
Coiitados Ensino Superior em Contabilidade e Inscrigﬁo_

no Conselho Regional de Contabilistas

Ensino Fundamental Completo e Carteira
Motorista do Legislativo | Nacional de Habilitagdo Profissional —
Categoria “D”

Instrucdo Minima 4° série do Ensino Regular
Fundamental

Instrugdo Minima 4° série do Ensino Regular
Fundamental

Ensino Superior em Direito e Inscri¢do na
Ordem dos Advogados do Brasil

Ensino Superior em Contabilidade, Gestao
Publica ou Administra¢do de Empresas com a
respectiva inscricdo no Conselho de Classe
Profissional

Servente Administrativo

Telefonista

Procurador Juridico

Controlador Interno
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_ ANEXO 1V
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAO

Assessor de Beneficios e Desenvolvimento | | Ensino Médio Completo. Livre nomeagdo e
Funcional exonerac¢do pela Mesa da Camara.

Ensino Médio Completo. Livre nomeagdo e
exoneragdo pela Mesa da Camara.

Ensino Superior em Comunicag@o Social, com
Assessor de Imprensa habilitagdo em jornalismo e registro
profissional.

Ensino fundamental. Livre nomeacdo e
exonerac¢do pela Mesa da Camara.

Ensino Médio Completo. Livre nomeagdo e
exonerag@o pela Mesa da Camara.

Ensino médio completo. Livre nomeagdo e
exoneragdo pela Mesa da Camara, e
Chefe de Secretaria experiéncia comprovada, de no minimo 03
(trés) anos, em cargos de chefia, coordenadoria
ou diretoria, na Administragdo Publica.

Livre nomeacdo e exoneracdo pela Mesa da
Camara, e experiéncia comprovada, de no
Diretor Geral Legislativo minimo 03 (trés) anos, em cargos de chefia,

coordenadoria ou diretoria, na Administragédo
Publica.

Assessor de Comissdes

Assessor Parlamentar

Chefe de Gabinete
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X ANEXO V
REFERENCIA CARGOS EM COMISSAO

o taes em

01 Assessor-de Bene‘flcm.s e SB RS 3.957.18
Desenvolvimento Funcional

01 Assessor de Comissoes SA RS 3.735.27
01 Assessor de Imprensa - SB R$ 3.957.18
34 Assessor Parlamentar L. R$2.272.31
01 Chefe de Gabinete SB R$ 3957.18
01 Chefe de Secretaria N R$ 4.149.58
01 Diretor Geral Legislativo U R$ 5.913.15
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3 ANEXO V1
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DE CARGOS

ASSESSOR DE BENEFICIOS E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Descri¢io Sumaria

e Desempenhar atividades atinentes ao desenvolvimento funcional dos servidores
publicos da Camara Municipal coordenando junto a divisdo de pessoal os meios para
o correto pagamento de beneficios e vantagens ao corpo funcional.

Descri¢iao Detalhada

Acompanhar e manter atualizado os dados relativos aos estipéndios diversos do
vencimento recebidos pelos servidores da Camara Municipal;

Elaborar, analisar e encaminhar para publica¢do os atos de pessoal relativos as
nomeagdes, exoneragoes, férias, licengas e outros;

Coordenar a aplicag@o do Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal;
Elaborar e controlar a movimentagdo de pessoal, escala de férias, frequéncia e
licencas regulares;

Acompanhar e supervisionar os atos referentes a estagio probatorio dos
servidores;

Acompanhar a realizagdo dos beneficios a serem pagos aos servidores do quadro
funcional da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, tais como, os valores
relativos aos vales refei¢do, alimentacdo e transporte;

Recomendar aos superiores imediatos a realizagdo de cursos de qualificagdo aos
servidores da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos e,

Coordenar a execugdo das atividades de bem estar social para os servidores no

ambito da esfera profissional;
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ASSESSOR DE COMISSOES

Descri¢cdo Sumaria

Assessorar os trabalhos das Comissoes Permanentes e das Comissdes Temporarias
ou Especiais, previstas no Regimento Interno da Camara Municipal de Ferraz de
Vasconcelos.

Descri¢ao Detalhada

Elaborar os documentos necessarios pertinentes ao desenvolvimento dos trabalhos
das Comissdes, tais como, oficios, relatorios, planilhas e afins;

Realizar, a pedido, das Comissdes. estudos atinentes as determinagdes de seus
membros;

Elaborar as emendas, subemendas e substitutivos aos projetos que tramitarem
pelas comissdes, de acordo com a determinagdo dos seus membros;

Elaborar, a pedido das comissdes, proposituras que sejam de suas respectivas
competéncias,

Zelar pela guarda dos documentos atinentes aos trabalhos das Comissoes;
Intermediar o dialogo entre os presidentes de duas ou mais comissoes, quando elas
forem competentes simultaneamente para apreciar e deliberar sobre qualquer

matéria;

Secretariar as reunides das Comissdes, dando o suporte necessario para o bom
andamento dos trabalhos;

Manter os arquivos das Comissdes organizados;

Dar o devido encaminhamento dos documentos emitidos pelas Comissoes;

Receber da Secretaria da Camara e dos demais departamentos as matérias
distribuidas ou enderecadas as Comissoes, a fim de que seja dado o devido
andamento dos trabalhos;

Assessorar a Procuradoria Juridica em assuntos relativos as Comissoes,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Diretoria Geral Legislativa.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Descrigdo Sumadria

e Divulgar noticias do Legislativo Municipal de interesse publico e do Municipio;
acompanha noticias sobre a Administragdo Publica Municipal e do Municipio;
auxilia na redacdo e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Administragao.

Descri¢dao Detalhada

e Redigir, interpretar e divulgar os resuitados dos trabalhos e atos administrativos da
Céamara Municipal e de interesse dos municipes:

e Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides. inauguragdes e outros eventos de
interesse do Legislativo, para promover através de jornais e outros meios de
comunicagdo a divulgagdo referente aquela programacao;

e Coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir

informagdes dos acontecimentos e realizagcdes da Camara e/ou sobre o Municipio,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



1926 - 1953

Camara Municipal de Ferraz de 'Vasconcefoé/

- Estado de Sdo Paulo -

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descrigdo Sumaria

e Prestar assisténcia direta aos senhores Vereadores e zelar pela boa ordem nos
Gabinetes.

Descrig@o Detalhada

e Recepcionar autoridades e municipes nos gabinetes dos senhores Vereadores;
e Auxiliar os Vereadores na elaboragao de proposi¢des:
e Organizar e manter atualizados cadastros de interesse dos senhores Vereadores;

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

e Cuidar da agenda de compromissos. pessoal e politica dos senhores Vereadores.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descri¢cdo Sumaria

e Executar servigos gerais da Secretaria Administrativa da Camara, relacionados a
elaboragdo de textos em geral e o desenvolvimento de trabalhos legislativos, a fim
de atender ao expediente da Camara.

Descricdo Detalhada

e Redigir documentos tais como: oficios, relatorios, atas das sessdes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagdo da
informacao;

e Manter atualizados arquivos de documentagdo e trabalhos produzidos pelos
Vereadores;

e Realizar pesquisa de documentagdo em banco de dados com a finalidade de
subsidiar os trabalhos da Presidéncia, Comissdes Permanentes e Vereadores;

e Auxiliar na preparagdo do expediente das sessdes plenarias, inclusive na
elaborag¢do de proposi¢des de Vereadores;

e Manter cadastro atualizado de autoridades e entidades com as quais a Camara
mantém correspondéncia,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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AUXILIAR LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria

e Auxiliar nos servigos administrativos em geral, digitando textos, cuidando de
formulérios e fichas de controle para atendimento das rotinas administrativas.

Descri¢ao Detalhada

e Expedir correspondéncias, ordem do dia e convocagdes de sessoes;

e Organizar e manter atualizado o arquivo de correspondéncias e processos da
Edilidade, inclusive classificando-os;

e Operar equipamentos de reprodugdo grafica;
e [Executar tarefas relacionadas a digitacdo de Autodgrafos, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Portarias e Atos da Mesa, procedendo ainda seus arquivamentos em

livros proprios;

e Auxiliar na preparacdo do expediente das sessdes plenarias, inclusive na
elaboragdo de proposi¢oes de Vereadores,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE DIVISAO

Descri¢do Sumaria

e 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.

Descri¢do Detalhada

e Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos auxiliares,
orientagdes sobre os procedimentos relacionados ao expediente e a documentagio
a eles pertinente;

e Organizar e controlar processos e outros documentos, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo. desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua area de atuagio:

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

e Assistir aos seus superiores nas agdes politico-administrativas;

e Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho,

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE GABINETE

Descri¢do Sumaria

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

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

Descri¢do Detalhada

e Assessorar o Presidente nos contatos com os demais Poderes e Autoridades;

e Assessorar o Presidente no atendimento aos municipes;

e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

e Avaliar resultados alcangados pelos 6rgdos da estrutura administrativa da Camara;
e (Cuidar de todo expediente pessoal e oficial do Presidente;

e Recepcionar autoridades quando em visita a Camara;

e Assessorar o Presidente na divulgagdo de trabalhos desenvolvidos pelos senhores
Vereadores;

e Assistir o Presidente da Camara nos estudos das politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos educacionais, culturais,
desportivos, turisticos, de lazer, satde, promocdo e assisténcia social do
Municipio, no ambito do Legislativo;

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

pelos servigos de portaria e de seguranga,

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE SECRETARIA

Descri¢do Sumaria

e (Coordenar as tarefas da Secretaria Administrativa, orientando. controlando e
avaliando resultados, para assegurar o bom desenvolvimento dos trabalhos.

Descri¢do Detalhada

e Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informagdes, sugestoes, a fim de contribuir para a defini¢do dos objetivos;

e Controlar o desenvolvimento dos servicos. orientando os executores na solugdo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

e Assistir ao Presidente, Comissdes Permanentes e Vereadores na elaboragdo de
proposituras;

e (Coordenar os servigos administrativos, acompanhando a expedigdo de atos oficiais
e orientando os setores subordinados na realiza¢do de tarefas competentes a

unidade.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CONTADOR

Descrigdo Sumaria

e Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade da Camara.

Descri¢ao Detalhada

e Realizar a escritura¢do analitica dos alos ¢ fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos. possibilitando controle contabil e orgamentario;

e Executar registros relativos a conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos
bancarios;

e Supervisionar processos de compras de materiais e de servi¢o, determinando o
empenho de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas

dotagdes orgamentarias para liquidagdo:

e Elaborar demonstrativos contabeis em consondncia com as leis, regulamentos e
normas vigentes pertinentes;

e Auxiliar a Mesa da Camara na elaborag@o da proposta or¢amentaria da Camara;
e Acompanhar a execugdo orcamentaria em todas suas fases;

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

e Manifestar-se em processos de sua competéncia relativos a unidade,

e [Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CONTROLADOR INTERNO

Descrigdo Sumaria

e Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios,
bem como a eficiéncia de seus atos;

Descri¢do Detalhada

e Comprovar a legalidade da gestio or¢amentaria, financeira e patrimonial;

e Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Camara;

e Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missdo institucional;

e Em conjunto com autoridades da Administracdo Financeira da Camara, assinar
Relatorio de Gestdo Fiscal;

e Atestar regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

e Acompanhar e orientar os setores administrativos acerca das decisdes de orgdos
externos e quanto aos procedimentos relacionados a prestag@o de contas anual ;

e Propor a melhoria ou implanta¢do de sistemas de processamento eletronico de
dados em todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de
aprimorar o Controle Interno, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacdes;

e Notificar a Diretoria Geral Legislativa sobre o andamento e deliberagdes
correlatas dos processos administrativos em geral,

e Informar a Presidéncia da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, para as
providéncias necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos de que resultem ou nao em dano ao erario;

e Apresentar relatorio quadrimestral a Presidéncia da Céamara Municipal,
detalhando a situa¢do administrativo-financeira do orgao.

e Gerenciar, administrar e prestar as informagoes necessarias ao sistema AUDESP.

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara.
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DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaéria

e Promover a execucdo das propestas politico-administrativas de governo que visem
o atendimento das necessidades da Céamara, cabendo coordenar, dirigir,
superintender e controlar as acdes das diversas unidades da Camara, promovendo
a administragdo de pessoal, em consonancia com a realidade econdomico-
financeira da Edilidade.

Descricdo Detalhada

e Assistir a Presidéncia na elaboragdo da proposta or¢amentaria do Legislativo,
acompanhando sua execugao;

e Superintender as atividades de processamento de dados, avaliando e
dimensionando seus alcances no or¢amento;

e Assistir ao Presidente, Comissdes Permanentes e Vereadores na elaboracdo de
proposituras;

e Assistir as Comissdes Permanentes na elaborag@o de pareceres;

e Supervisionar, coordenar e controlar o processamento de licitagdes e outras
despesas efetuadas pelo Legislativo;

e Propor a Mesa da Camara sugestdes que visem o bom funcionamento dos 6rgaos
que compdem a estrutura administrativa do Legislativo;

e Abrir correspondéncias dirigidas ao Presidente da Céamara, procedendo a sua
destinag@o;

e Prestar informagdes nos processos que dependam de manifestagdo do Presidente
da Camara Municipal;

e Propor a Mesa da Camara a aplicagdo de pena disciplinar aos servidores, quando
necessario e cabivel;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descricdo Sumaria

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

Descri¢ao Detalhada

e Inspecionar 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 e seguranga;

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

e Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

e Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao
setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

e Providenciar sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua e
lubrificantes,

e [Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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PROCURADOR JURIDICO

Descrigdo Sumaria

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

Descri¢ao Detalhada

e Representar o Legislativo Municipal judicial e extra-judicialmente, salvo para
receber citagdo inicial;

e Transigir, desistir, receber, dar quitagdo e firmar compromisso, com prévia
autorizagdo do Presidente da Camara Municipal;

e Emitir, quando solicitado pelo superior imediato, pareceres juridicos sobre
processos administrativos,

e Avocar a defesa de interesse da Camara em qualquer agdo judicial, processo ou
ato administrativo;

e Superintender, coordenar, controlar, fiscalizar e planejar as atribuigdes da
competéncia da assessoria juridica.

e Prestar consultoria ¢ assessoramento juridico ao Presidente da Camara Municipal,
Comissdes em geral, Vereadores e demais unidades administrativas,

e Assistir aos Vereadores na elaborag@o de Projetos de lei, de Resolugdo, de Decreto
Legislativo e de Emenda a Lei Orgénica do Municipio;

e Superintender processos relativos a licitagdes e contratos administrativos em
geral;

e Superintender processos iegislativos em geral:

e Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o cumprimento
de suas atribuigdes;

e Acompanhar e assessorar aos Verecadores em todas as sessdes legislativas
(ordinarias e extraordindrias) da Casa,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Diretoria Geral Legislativa.



1926 - 1953
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- Estado de Sao Paulo -

SERVENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria

e (uidar da limpeza, higienizagdo e asseio das diversas dependéncias da Camara.

Descri¢do Detalhada

e Recepcionar e armazenar em local apropriado os materiais necessarios a execugao
de seus servigos, além de controlar estoque de produtos alimenticios e materiais
de limpeza, requisitando, quando necessario a reposi¢do, a fim de atender ao
expediente da unidade;

e Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos equipamentos da Edilidade;

e Realizar varricdo das dependéncias, providenciar lavagem periodica 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 Realizar substituigdo de luminarias, lampadas e garrafoes de dgua nos bebedouros,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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TELEFONISTA

Descri¢io Sumaria

e Atividades relacionadas com servigos de natureza repetitiva, envolvendo orientag@o e
execucdo qualificada de trabalhos referente a liga¢do telefonica, transmissdo e
recebimento de mensagens pelo telefone.

Descri¢iao Detalhada

e Atender chamados telefonicos internes ¢ externos, operando em troncos e ramais;

e Verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato
sobre os mesmos;

e Receber e transmitir telegramas por telefone;

e Manter registro de ligagdes interurbanas;

e Registrar pedidos de ligagdes particulares, encaminhando a relagdo ao superior
imediato, para providenciar a respectiva cobranga;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



{ CONTROLADORIA mmm]

"DIRETORIA GERAL

;

~ LEGISLATIVA

1 1
{ CONTABILIDADE PROCURADORIA JURIDICA
1 |
IVISAD OE COMFRAS £ DIVISAO DE PESSOAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ALMOXARIFADO

C
:
S
<
S
.8
S
S R
g3
>
*
]
S
&
:
S





