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RESOLUCAO N° 0626/2025
PROJETO DE RESOLUCAO  N° 0007/2025
PROCESSO N° 0320/2025

“Introduz modificagdes que especifica na Resolugdo n° 577/2017, que
dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cdmara Municipal de Ferraz
de Vasconcelos.”

O Vereador Hodirlei Martins Pereira, Presidente da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,
Comarca de Pod, Estado de Sdo Paulo, faz saber que a Camara Municipal, aprovou e ele sanciona
e promulga a seguinte Resolugdo,

A Céamara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,

RESOLVE

Art. 1° O Anexo VI da Resolugdo n® 577, de 5 de dezembro de 2017, que
trata sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, passa a
vigorar de acordo com as alteragdes constantes do Anexo desta Resolugio, que modifica as
atribui¢des dos cargos em comissdo de Assessor de Beneficios e Desenvolvimento Funcional,
Assessor de Comissdes, Assessor de Imprensa. Assessor Parlamentar, Chefe de Secretaria e de
Diretor Geral Legislativo.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, 18 de margo de 2025.

Hodirlei ns Pereira
Presidente

Autores do Projeto de Resolugiio:

Mesa Diretora

Vereadores: Hodirlei Martins Pereira - MDB
Alexandro Santos Alves Silva — MDB
Claudio Ramos Moreira - PT
Marcos Antonio Castello - PL
Eliel de Souza - Republicanos

Certifico e dou fé que foi registrado no livro de Resolugdes n° 07, as fls. 174 a 182, e publicado
na Portaria da Camara na mesma data. A

f'\

Hilde Hinz, Assistente Técnico Legislativo. (L/
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ANEXO Vi
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS

ASSESSOR DE BENEFICIOS E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Descrigdo Sumaria;

O serwidor prestara assessoria e consulioria estratégica a Presidéncia acerca da
implementagao, monitoramento e alteragdo da politica de beneficios e
desenvolvimento funcional da Camara, visando valorizagdo e retencao de talentos no
guadro funcionat, bem como cofaborard na coordenagdo e execugdo de ages para

garantir o desenvolvimento funcional eficiente dos servidores da Edilidade.
Descricdo detalhada:

- Oferecer assessoria sobre politicas de beneficios e desenvolvimento funcional,

assegurando a conformidade com as diretrizes institucionais;

- Colaborar na formulagdo de politicas e programas gue visem ¢ aprimoramento dos
beneficios oferecidos aos servidores, alinhando-as as metas da cadmara e as diretrizes
estratégicas da Presidéncia;

- Assessorar a Presidéncia no desenvolvimento e implantagao de estratégias de retengio
¢ valorizagdo de talentos, promovendo iniciativas que melhorem a motivacio, o©
ambiente de trabatho e o desempenho profissional dos servidores da Edilidade;

- Auxiliar na identificacdo das demandas e expectativas dos servideres em relacio aos
beneficios, realizando diagnosticos que serdo submetidos a Administracio da Camara
para ajudar na criacdo de novos programas de beneficios;

- Colaborar na promocaoc de estratégias coorporativas que tenham abrangéncia em
todos os setores da Camara, de modo a promover 0s meios necessarios a garantir o

desenvolvimento funcional adequado dos servidores da Edilidade:

- Assessorar na propositura e coordenagdo de programas de formagio e
desenvolvimento profissional gue atendam as necessidades dos servidores, as
exigéncias institucionais e as diretrizes estratégicas estabelecidas pela Presidéncia:

- Auxiliar na mediacao de situagdes de conflito que possam surgir entre a Administragdo
e os servidores relacionadas aos beneficios, buscando solugées consensuais:
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PESESsOMr na avaliacdo da cficiéncia e da eficacia dos programas de beneficios,
propondo ajustes e melhorias conforme necessario para atentar para as necessidades

da equipe e da Instituicao;

- Participar de eventos e reunides representando os interesses da Camara em guestdes
relacionadas a beneficios e desenvolvimento funcionali;

- Colaborar na elaboragao de relatorios e propostas para a Administracao, apresentando
analises scbre a efetividade dos programas de beneficios e sugerindo inovagfes;

- Colaborar na realizagdo de reiatérios sobre a eficacia das estratégias utilizadas para
garantir o desenvolvimento funcional eficiente na Edilidade.

ASSESSOR DE COMISSOES:
Descricdo Sumadria:

O servidor sera responsavel por fornecer assessoramento estratégico as comissdes,
auxiliando na analise do contexto social e no monitoramento de politicas pubticas, a fim
de fornecer informagodes voltadas a subsidiar a tomada de decisGes, além de apoiar na
elaboragdo de propostas, facilitar o didlogo entre membros e instituigBes e assessorar
na media¢ao de conflitos interncs, a fim de assegurar o alinhamento com as diretrizes
institucionais.

Descrigdo detalhada:

- Oferecer suporte direto aos membros das comissdes no desenvelvimento de suas
atividades legislativas, assessorando na confeccio de proposituras e pareceres
conforme as diretrizes politicas das decisdes tomadas:

- Assessorar na articulagdo de didlogo entre as Comisstes e entre os membros de cada
Colegiado, bem como assessorar na interrelacdo com outras instituicBes, promovendo
a construgao de consensos;

- Assessorar as Comissdes na avaliagdo de politicas publicas e do contexto politico e
social gue podem influenciar as atividades de cada Comissdo, fornecendo informacoes
estratégicas para auxiliar na tomada de decisées:

- Colaborar na analise e acompanhamento de programas, acdes de governo ou politicas
publicas de modo a auxiliar as Comissdes a captarem demandas e opinides que possam
impactar a agdo legislativa de cada Colegiado;
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eunides de Comissoes, a fim de oferecer o suporte necessario para tomada
de decisdes e construgdo de consensos que estejam alinhados com as diretrizes politicas
de cada Colegiado;

- Assessorar o presidente da Comissdo na mediagdo de conflitos internos da comissdo e
sugerir solucdes que busguem criar um ambiente cooperativo e produtivo:

- Auxiliar os vereadores na analise das matérias distribuidas a Comissao, fornecendo
informagdes pertinentes e ajudando a estimar o impacto das decis@es politicas que

podem ser tomadas em cada caso;

- Colaborar na implementagdo das diretrizes estratégicas definidas por cada Comissao,
assessorando os agentes politicos para que a atuac¢do da comissdo esteja sempre
alinhada aocs principios e objetivos institucionais.

ASSESSOR DE IMPRENSA:
Descri¢gdo Sumadria:

O servidor sera responsavel por promover assessoria na divulgacdo transparente das
acbes da Camara, alinhando a comunicagdo com as diretrizes politicas e estratégicas da
Edilidade. Colaborard na intermediagdo entre autoridades e a midia, auxiliando na
promogao de estratégias para fortalecer a imagem institucional. Tambeém prestara
suporte na avaliagdo do impacte das agbes de comunicagdo, assegurando ©
cumprimento das diretrizes de transparéncia estabelecidas pela Presidéncia.

Descricdo detalhada:

- Assessorar na divulgacdo das agdes da Cémara de forma transparente e eficiente,
conforme as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da Edilidade:

- Colaborar para gue todas as comunicagdes e a¢des de imprensa estejam alinhadas com
as diretrizes e objetivos estabelecidos pelos agentes politicos do érgdo, promovendo a
divulgagdo ativa de informacgdes de interesse geral;

- Cultivar uma relagcao de confianga sélida com os agentes politicos da Camara,
garantinde que a comunicagdo reflita ndo apenas as a¢cdes da instituicdo, mas também
os valores e a visao das autoridades do 6rgdo;

- Assessorar a Presidéncia na criagdo de estratégias que promovam as a¢bes da Camara
e que fortalecam a imagem da Instituicdo perante a comunidade:
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facilitagao de contato entre as autoridades politicas da Cdmara e a midia,
atuando como um intermediario que garante que as mensagens transmitidas estejam
em conformidade com as diretrizes estabelecidas;

- Coiaborar na formulagac de planos de comunicagdo em situagBes de crise,
assegurando que as respostas sejam rapidas e transparentes;

- Assessorar na criagdo de materiais informativos que visem dar transparéncia para as
agdes promovidas pela Camara, de mode a estreitar a relagdo da Instituicdo com a
Comunidade;

- Auxiliar no monitcramento da cobertura da midia relacionada a Cadmara, analisando
como as agoes e diretrizes das autoridades politicas estdo sendo percebidas e
interpretadas, para assessorar no ajuste das estratégias de comunicagdo conforme

necessario:;

- Auxiliar na produgdo de relatérios que identifiguem o impacto das acbes de
comunicagao em relacdo as diretrizes da Instituigdo, oferecendo insights que podem

informar decisdes futuras;

- Assessorar no fortalecimento da transparéncia na comunicagdo institucional,
garantindo que as informacgdes sobre as agBes da Camara estejam disponiveis e
acessiveis ao publico, fortalecendo assim a confianca nas autoridades politicas.

ASSESSOR PARLAMENTAR:
Descricdo Sumaria:

O servidor assessorard o vereador no desenvolvimento de proposituras, colaborara nas
acdes de comunicagdo do Gabinete, auxiliard no monitoramento da tramitacdc de
matérias e a coordenar agBes conforme diretrizes politico-partidarias do vereador.
Também prestard assessoria no fornecimente de informagdes estratégicas, a captar
demandas da comunidade, colaborar na gestdo da agenda e organizacic da rotina do
Gabinete, além de manter relacdes institucionais com confidencialidade.

Descrigao detalhada:

- Assessorar o vereador no desenvolvimento de proposituras, assegurando o
alinhamento com suas diretrizes politicas e ideclogicas;

- Colaborar na comunica¢do do Gabinete com a comunidade ¢ érgdos, assegurando que
sejam transmitidas informagdes precisas e alinhadas com as diretrizes do vereador;
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o monitoramento da tramitacdo de matérias legislativas de autoria do

vereador, zelando para que seja observado do devido processo legistativo;

- Assessorar na coordenagado das agoes do Gabinete, a fim de que sejam observadas as
diretrizes estratégicas e ideologicas partidarias do vereador;

- Assessorar com o fornecimento de informagdes estratégicas e precisas para a tomada
de decistes do parlamentar, assegurando coeréncia com suas diretrizes politico-
partidarias;

- Auxiliar na captagao e tratamento de demandas da comunidade de forma ética e
confidencial e submeté-las ao vereador para providéncias politicas ou legislativas

cabiveis;

- Assessorar na gestac da agenda do vereador com discrigdo, colaborando com
informacgoes estratégicas para cada compromisso politico;

- Colaborar no planejamento e organizacdo da rotina do Gabinete, zelando pela guarda
da documentacao e pela manutenc¢do de uma rotina produtiva e eficiente;

- Assessorar na producdo de relatérios estratégicos para subsidiar a atuacgdo do

vereador;
- Cultivar relagdes institucionais como representante de confianga do vereador:;

- Garantir a confidencialidade das informagdes sensiveis, sustentando um padrdo ético

elevado.

CHEFE DE SECRETARIA:
Descricao Sumaria:

O servidor serd responsave! por supervisionar e coordenar as atividades da secretaria
da Camara, garantindo eficiéncia na execucdo dos servicos, bem como colaborars na
organizagdo da agenda das sessdes, coordenando a comunicacdo interna e externa
sobre as matérias pautadas para votagdo, ¢ ainda gerenciara a confeccdo, divulgacdo e
encaminhamento das normas e atos legislativos e dos demais atos oficiais da Camara,
atém de monitorar a tramitacdo das proposituras.

Descricdo detalhada:
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onar e coordenar as atividades da secretaria da Camara, assegurando
eficiéncia e eficacia nos servigos prestados;

- Oferecer suporte direto aocs membros da Camara, facilitando a execucdo de suas
funcdes legislativas e administrativas;

- Supervisionar a confeccdo de documentas oficiais da Presidéncia e dos demais
documentos administrativos da secretaria administrativa da Camara;

- Organizar a agenda das sesstes, coordenando as acdes necessarias para o bom
andamento dos trabalhos legislativos, bem como garantindo a eficiente comunicagio

interna e externa a respeito das matérias constantes das pautas das sesses;

- Coordenar o atendimento das demandas 2 solicitagBes da populagdo gue tenham por
objetivc o acesso a informagles existentes nos bancos de dados da secretaria
administrativa da Camara, garantido eficiéncia no atendimento;

- Coordenar as ag¢des que visem promover a divulgacdo de atos oficiais, garantindo
publicidade dos atos e normas com eficiéncia e transparéncia;

- Colaborar no tratamento das infermacgdes existentes no banco de dados da Secretaria,
a fim de garantir que as informacdes sejam sempre fidedignas, atualizadas e de facil

3Cesso;

- Planejar e coordenar, junto a Diregcdo Geral Legislativa, a logistica das sessdes e
eventos, assegurando sua efetividade e observancia as normas legais e regimentais;

- Supervisionar e liderar a equipe da secretaria, promovendo capacitagio e
desenvolvimento profissional continuos;

- Garantir o correto arquivamento, manuseio e acesso a documentagdo institucional,
com atualizagdo constante de registros;

- Moenitorar a tramitagdo das proposituras, a fim de garantir informagdes estratégicas a
Presidéncia no que diz respeito ao cumprimento de prazos e observadncia do devido
processo legislativo;

- Coordenar o encaminhamento de toda a matéria legislativa e da correspondéncia
oficial da Camara aocs 6rgdos e instituicdes pertinentes, garantindo uma eficiente

comunicagao com outros poderes e com os demais interessados;

- Garantir que todas as atividades da secretaria estejam em conformidade com
legislagdes pertinentes e com o Regimento Iinterno da Camara;
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implementar agdes de melhoria continua nos processos administrativos,

promovendo inovagdo e eficiéncia,

DIRETOR GERAL LEGISLATIVO:
Descrigdo Sumaria:

O servidor prestard assessoria direta ao Presidente da Camara, garantindo o
alinhamento das decisdes com as diretrizes estratégicas. Coordenard os érgaos internos,
supervisionara a elaboragdo de proposituras, organizaré reunides, mediaréd conflitos e
facilitara a comunicagdo entre & Presidéncia, vereadores e outros orgios. Também
assegurara a transparéncia nos processos legislativos, coordenara a implantacdo de
melhorias na rotina administrativa da Edilidade e zelard pela guarda do acervo

documental.
Descricdc detalhada:

- Prestar assessoria direta ao Presidente da Cdmara Municipal, assegurando que as
propostas e decisdes dos orgdos internos da Edilidade estejam alinhadas as diretrizes
estratégicas estabelecidas;

- Manter um alto nivel de confidencialidade no trato com todos os agentes politicos,
garantindo a protegdo de informacgdes sensiveis que sdo essenciais para a confianca na

relagac com a Presidéncia;

- Coordenar de forma integrada todos os orgdos da Camara Municipal, promovendo um
trabalho colaborativo que assegure a execucdo eficaz das diretrizes estratégicas;

- Supervisionar a elaboragdo de proposituras de competéncia da Mesa Diretiva e de
outros atos normativos da Camara Municipal, a fim de assegurar que estejam em
conformidade com as diretrizes estratégicas da Presidéncia e c¢om as normas

regimentais;

- Organizar reunides cntre a Presidéncia e os vercadores, assim como com outros
Grgdos, para discutir iniciativas e promover uma abordagem unificada em torno dos
objetivos estratégicos da Edilidade;

- Atuar como mediador em conflitos entre agentes politices e a Presidéncia, buscando
solugdes que respeitem as diretrizes da Institui¢do, além de promover a harmonia entre
as autoridades;
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para garantir uma comunicagao regular e clara entre a Presidéncia, os
vereadores e os diversos 0rgdos da Camara, assegurando gue todos estejam informados

e comprometidos com as diretrizes estratégicas,;

- Coordenar e superintender a atuacdo de todos os orgdos internos da Cdmara
Municipal, solucionando conflitos e garantindo a eficiéncia na gestdo administrativa da
Fdilidade;

- Promover treinamentos voltados para as diretrizes estratégicas, fortalecendo a
capacitacao das eguipes de todos 05 ¢rg3os da Cimara para atender as demandas e

objetivos estabelecidos;

- Garantir que todos os processos legislativos respeitem as diretrizes do Regimento
Internc e o principio da transparéncia, assegurando a integridade da atuagdo da Cidmara
Municipal;

- Representar a Camara em eventos e reunibes externas em nome da Presidéncia,
defendendo as diretrizes estratégicas da autoridade politica para fortalecer a imagem

institucional e a colaboragdo entre os orgics;

- Sugerir a Presidéncia medidas voltadas a garantir eficiéncia na atuacdo dos érgios
internos da Edilidade, bem como direcionadas a valorizagdo do quadro funcional do
Legislativo;

- Zelar pela guarda de todo acervo documental da Camara Municipal.
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