PREFEITURA MUNICIPAL DE MAUA
MAUA — ESTADO DE SAQO PAULO — BRASIL

LET N2 1 g9 ,DE pp DE MAIO DE 1980

DORIVAL REZENDE DA SILVA, PREFEITO MUNICIPAL DE MAUA,usaE

do das atribuigdes que lhe sdo conferidas por lei,

Faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE MAUA, em sessio de 12

de maic de 1980, aprovou e ele promulga a sequinte L E T

Artigo 12 — Ficam transformados em sua denominagdo e clas

sificagao, 0s seguintes cargos na Cimara Municipal de Maud

Diretor da Camara, Padrio "z", para Diretor Geral da Cémg

ra, Padrao "Z";

Procurador da CAmara, Padréo "yv, para Diretor Juridico e

Legisiativo, Padrao "X";

Tesoureiro, Padrao "UY", para Chefe da Tesouraria, Padrio!

1IU" .
H

Encarregado da Contabililidade, Padrao hg", para Chefe do

Servigo da Contabilidade, Padrao "U";

Encarregado da Taguigrafia, Padréo "T", para Chefe do Ser

vigo de Taquigrafia, Padriao "U";

Assistente Técnico, Padrdc "Q", para Assistente Técnico ,

Padrdc "L';

Motorista, Padrdo "G", que responde pelo cargo de Motorig

ta Encarregado, Padrio "L", para Motorista Mensageiro, Padrido "J";

01 Escriturario, Padrdo "H", para Assistente do Presiden-

te, Padrao "L";

03 Escriturdrios, Padrdo "H", para Oficiais Legislativos,

Padrio "I';
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Continuo, Padrdo "D", para Mensageiro Contirmo, Padrio !

Servente, Padrao "D", que responde pelo cargo de recepcio

nista da Camara, Padrdo "H", para Encarregado da Zeladoria, Padraoc '

§ Unico - 0 cargo de Assistente Técnico devera ser provi-

do por portador de diploma do 22 Grau de Ensino;

Artigo 22 — Ficam criados o3 seguintes cargos na C3mara °

Municipal de Maua

01 Assessor Juridico - Padrio "V";

01 Tagquigrafo

Padrao L AL
Co Oficiais Legisla-—

tivos

Padrzo "I";

[

01 Continuo Padrio "E";

01 Servente - Padrdo "E".

Artigo 392 - Fica extinto o cargo de Motorista Encarregado,

Artigo 49 - Fica criada a Diretoria Juridica e TLegislati-

va da Camara Municipal, a qual compete a orientagdo e diregao dos se-

guintes servigos

a) — assuntos juridicos;
b) - comissdes permanentes;

c} - comissOes especials de inquérito;

rd) —~ biblioteca;

e) — expediente de vereadores.

Artigo 52 — O Quadro Geral da Cimara Municipal de Maud, '

dos seguintes cargos :

—-segue £1s5.03 -
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01
o1
Cl
01
Ccl
01
a1
C1
01
0l
o1
01
o1

Ol
05
a1
03
o1
o1
01
o1
Ol
03

Diretor Geral da Camara
Diretor Juridico e Legislativo
Secretaric da Camara

Assessor Juridco

Chefe da Tesouraria

Chefe do
Chefe do
Chefe do

Servigo da Contabilidade
Servico do Pessoal
Servigo de Taguigrafia
Assistente Técnico

Taquigrafo

Assistente do Presidente
Assistente do Diretor Geral
Encarregado do Arquivo e Documenta
cao

Motorista Mensageliro

Oficiais Legislativos
Recepcionista

Motoristas

Encérregado da Zeladoria

Continuc Mensageiro

Mecanbgrafo

Porteiro

Continuo

Serventes

cam lotados nos seguintes Orgios

GABINETE DO PRESIDENTE

01
01
03

PM = 1 - 100 Bls. 100x1 = /79 ?

Asgsistente do Presidente
Motorista Mensageiro

Motoristas

3/

g

- f1s.03 -
Padrdo "Z";
Padrao "X";
Padrio "X";
Padrio "V";
Padrao "U";
Padrio "U";
Padrio "U";
Padrio "Uv;
Padrdoc "L";
Padrao "Lv;
Padrao "L";
Padrdo "L";
Padrao "L";
Padrio "J";
Padrdo "I";
Padrio "H";
Padrfo "H";
Padrfo "H";
Padrao "G";
Padrdo "F";
Padrido "E";
Padrao "E";
Padrao "E";

Artigo 62 -~ 0s cargos de que trata o artigo anterior, £i-

-segue fl1s5.04 -
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DIRETCRIA GERAL

01 Diretor Geral da Cimara

01 Assistente do Diretor Geral

02 Oficiais Legislativos

01 Mecanbgrafo

01 Chefe do Servico de Taquigrafia
01 Taquigrafo

DIRETORIA JURIDICA E LEGISLATIVA

01 Diretor Juridico e Legislativo
01 Assessor Juridico
01l Oficial Legislativo

01 Assistente Técnico

SECRETARTA

Ol Secretario da Cimara
01 Encarregado de Arquivo e Documentagao
0l Oficial Legislativo

01 Recepcionista

TESOURARIA

PM - 1 = 100 Bls. 100x1 - 8/79

0L Chefe da Tesouraria

01 Oficial Legislativo

CONTABILIDADE

01 Chefe do Servico da Contabilidade

SERVICO DO PESSOAL

01 Chefe do Servigo do Pesscal

ZELADORTA

01 Encarregado da Zeladoria

01 Continuc Mensageiro

— fi=s.04 -
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0l Continuo
01 Porteiro

03 Serventes

Artigo 79 - 0Os atuais ocupantes dos cargos reclassifica -
dos ou transformados pela presente lel, neles continuarido providos !

nos mesmos termos em que ¢ foram na situagéo anterior.

Artigo 8¢ - Fica adotada a seguinte escala de vencimentos

na Cimara Municipal de Maud

PADRAO - 01.05.80 ‘ 01.09.80
A 5.740,00 6.888,00
B 6.438,00 7.726,00
& 7.163,00 8.596,00
B 7.886,00 9.464,00
B 9.310,00 11.172,00
o 10.729, 00 12.875, 00
G 12.178,00 14.614, 00
q 14.297, 00 17.157,00
I 16.820, 00 20.184, 00
J 22.210,00 26.652, 00
L 24,220, 00 29.065, C0
M 26.299, 00 31.559,00
N 28.565, 00 34,278, 00
0 32.857,00 39.429, 00
P 38.569,00 46.283,00
Q 42.859,00 51.431,00
R 45.703,00 54.844,00
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PATRAO 01:05:80 01.09.80
S 47.848, 00 57.418,00
T 49.667,00 59.607,00
U 51.812, 00 62.154, 00
v 53.615,00 64.562,00
X 60.750, 00 72.900, 00
z 65.734,00 83.681,00

Artigo 9¢ -~ Todos os cargos criados com a presente lei !

s30 isolados e de provimento efetivo.

Artigo 10 - Os motoristas ficam sob a orientagao e subor-

dinagdo do Motorista Mensageiro.

Artigo 11 - Um motorista ficard com a incumb&ncia de pres
tar servigos junmto as ComissOes Permanentes da Casa, sem prejuizos !

das suas normas obrigagdes.

Artigo 12 — A execucgao do regime disciplinar de todos os
servicos da CZmara Municipal é da competéncia do Diretor Geral, e em

grau de recurso, do Presidente.
Artigo 13 - Fica a Mesa da Cimara com a competéncia de de
signar o substituto do funciondrio, em caso de licenca, férias ou '

qualquer outro impedimento.

Artigo 14 - 0s casos omissos serdo resolvidos pelo Presi-

dente da Camara Municipal.

- segue f1s5.07 -
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Artigo 15 —~ Os funciondrios ocupantes dos cargos, cuja no
nmenclatura, forma de provimento, padrées de vencimentos, tenham sido!
alterados, ficam dispensados das formalidades de posse e exercicio !
nos cargos tranéformados, mas terao seus titulos apostilados pelo Di-
retor Geral da Camara, mediante despacho do Presidente, em processo !

regular.

Artigo 16 — Deverdo ser expedidos dentro de 30 (trinta) '
dias, os atos de reestruturagio e reclassificagao dos funcicnarios da
Camara, na forma da presente lei, bem como a relagao nominal dos ocu-

pantes dos cargos, com as especificagbes de suas atribuigdes.

§ Unico — Bm igual prazo, deverd ser expedido Atc da Mesa,

regulamentando as atribuig¢bes de todos os funciondrios.

Artigo 17 - As despesas decorrentes com a execugao da pre
sente lei, correrdo por conta da dotagdo orgamentéria prépria do cbdbdi
go n? 002.3111.0L.01.0L.2.81.01 —~ vencimentos e demais vantagens do

pessoal efetivo, suplementadas se necessirio.

Artigo 18 — Esta lei entrara em vigor no dia 12 de maio '
de 1980, revogadas, expressamente, todas as demais disposigCes em con
trario. '

Prefeitura Municipal de Maué,em op de maio de 1980

262 da Emancipagfo Politico-Administrativa do Municipio.

ORT VAL REZJNDE DA STLVA
Y Prefeitof Munidipal

vide~verso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MAUA
MAUA — ESTADO DE SAQO PAULD — BRASIL

SUMULA DE ATRIBUICUES DOS FUNGIONARIOS DA CAMARA MUNICIPAL DE MAUA, !

ANEXA A LEI N2 1.669 DE 20 DE MAIO DE 1980.

1 — DIRETOR CERATL DA CAMARA - Coordenar, dirigir e orientar 0s servi-
¢os da Camara. Imcumbir-se da parte funcional, administrativa e !
disciplinar da Cimara, cumprir ¢ fazer cumprir Portarias, Decre —
tos, Atos e Instrugﬁes sobre servigos de interesses administrati-
vos. Preparar e.ordenar papéis-e processos que devam ser submeti-
dos ao exame e despacho do Presidente da Mesa; proferir despachos
decisbrios em processos atinentes a assuntos de sua area de atua-
gao; convocar seus subordinados para prestagio de servigos extra—
ordinérios, comunicando ac setor competente do pessoal; convocar!
e reunir guando necessério, sob sua Coordenagio, 05 chefes de se—
gao, encarregados de servigos e demais subordinados do departamen
to. Propor programas de treinamento aos funcionarios da Casa, bem
comc indicar os servidores que dela tomarao parte. Aprovar escala
de férias e de substituigao dos servidores, com o referende do !
Presidente da Camara. Sugerir a Iﬁstaurégao de sindicéncia ou in-
quérito administrativo, sobre irregularidades ocorridas na Camara
Sugerir a instauragao de outros procedimentos, em razac de qual -
gquer assunto, que envolva o funciondrio, na parte funcional; pro-
ceder a avaliacac de desempenho do pessoal. Rubricar 11vros desti
nados a Diretoria. Dirigir, diretamente o cumprimento do processo

legislativo, apés o0 pronunciamento dasg Comissdes Permanentes.

2 — DIRETOR JURIDICO E LEGISLATIVO - Organizar, dirigir e oxientar o0s
servigos afetos a Diretoria Juridica e Legislativa. Superintender
0S 8ervigos juridicos, orientando e determinando seus detalhes. '
Distribuir os processos para cstudo e parecer ao Assessor juridi—
co, podendo avocar aquelas que entender convenientes. Supervisio-

— nar 0s pareceres técnicos emitidos por seus subordinados, concor-

dando ou deles discordando fundamentalmente por escrito. Colabo -

- segue fls.02 -
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Colaborar, quando solicitado, em estudos para o aprimoramento dos
Servigos da Ca3mara. Supervisionar o controle das obras que inte —
gram a Biblioteca da Cdmara. Representar a Camara em Juizo e fora
dele. Opinar sob o ponto de vista técnico e juridico, nos proces—
508 que lhe forem remetidos inclusive og administrativos e de 1i-
citagBes, quando solicitado. Responder as consultas de natureza !
técnico—juridica, formuladas pela Mesa, ComissBes Permanentes &
.Especiais. Representar a C@mara, nos casos em que ela for autora,
ré, interveniente ou por qualquer forma interessada. Opinar nos '
processos encaminhados pelo Assessor Juridico. Elaborar, quando !
solicitado, projetos de lel, decretos legislativos, de resolugao,
de atos e demais proposituras, por si, ou através do assistente —
técnico. Opinar nos recursos interpostos contra atos do Presiden—
te da C3@mara. Representar o Presidente da Cimara em solenidades e
atos oficiais, desde que previamente designado. Sugerir sindicfn-
cia, inquérito administrativo ou qualquer outra providéncia, ao '
Diretor Geral, sobre fatos ocorridos com funciondrios dentro de '
seu departamento (do diretor juridico). Fazer relatdrio mensal, !
até 0 dia 30 de cada mé&s, sobre a situagao de todos os processos

em andamento na Diretoria Juridica, encaminhando-o a Diretoria Ge

Tral.

3 - SECRETARIO DA CEMARA - Executar protocolos de expediente, contro-—
le de processos. Organizar, dirigir ¢ orientar os servigos de co-
municagdo e expedigdo de correspondéncia oficial, servicos de do-
cumentacio, arquivo e demais servicgos afetos a Secretaria. Forne—
cer informag¢des aos Orgdos da Ci@mara sempre que solicitado. Man -
ter sob sua guarda as gravagées da Cimara. Encaminhar, mediante '
cardga, acs membros da Mesa, vereadores e demais érgéos da Camara,
os documentos e processos, sob sua guarda. Comunicar mensalmente,

os vereadores, © andamento de suas respectivas matérias, propondo

—-segue fls. 03 —
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ANEXO A LET N@ 1.669 , DE 20 DE MATO DR 1980. - Pls. 03 _

—~1hes, se for o caso, solugéo para © répido andamento. Manter a
ordem e a disciplina entre os funcionarios da Secretaria, repre-

sentando & Diretoria Geral, quandc necessirio.

4 —~ ASSESSOR JURIDICO - Representar a Camara em Juizo e em todas  as
causas em que ala Figurar como parté. Assessorar e orientar os !
servigos das ComissOes Permanentes e demais ComissSes em funciona
mento na Camara Municipal; manter sob sua ordem a Biblioteca da
Cimara; emitir parecer, elaborar projetos e assessorar 08 vereado
res quando determinado pelo Diretor Juridico e Legislativo'da Ca-

Nara.

5 — CHEFE DA TESOURARIA -~ Executar o0s servigos de tesourara; deposi -
tar e controlar depbsitos bancarios em nome da Ci&mara, assinar !
cheques, Jjuntamente com o Presidente. Encarregar-se e zelar pelo!
patrimdnio da Chmara, responder pelo servigo de comprar e almoxXa—
rifado. Receber e manter em depésito o material adquirido, com !
prévio exame de sua qualidade e quantidade. Promover, anualmente,
ao inventério de todos o©s méveis e ntensilios pertencentes a Cﬁm@
ra Municipal, numerando aqueles que ainda ndo foram numerados, em
obedi&ncia a legislagao pertinente. Atender as requisigées de ma-
terial gquando regularmente feitas. Providenclar para que todos os
materiais utilizados pela C3mara cstejam sempre em estoque. Man —
ter fichérios e Fornecedores, de modo a facilitar a pesquisa em !
mercado., Manter em dia a escrituragdo do material em depésito. Re
presentar por escrito, sobre quasquer ocorréncias que possam re -
sultar estragos ou que as submetam é‘risco.o material recoilhido.’
Executar outros servigos relativos ac servigo de compras, exigl -

veis em razdo dele. Efetuar o pagamento das despesas da Cimara. '

—_ Proceder acs adiantamentos na forma legal. Proceder aos recolhi -

mentos determinados em lei. Preparar a posigao bancaria. Preparar

— segue £1s.04 —
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O bcoletim de caixa e 0 movimento financeiro, quando de variagzao do

nwMerario.

& — CHEFE DO SERVICO DA CONTABILIDADE — Incumbir-se de éxecutar 0 re —
gistro contabil dos atos e fatos da administragdo financeira da CE
mara, elaborar a proposta orgameﬂtéria, elaborar e assinar balance
te, balancos e proceder é tomada de contas dos responséveis por a-

diantamento de dinheirc piblico e outras atribuigdes inerentes.

7 — CHEFE DO SERVICO DO PESSOAL - Elaboragao e encaminhamento 3 conta—
bilidade, da folha de pagamento e subsidios dos senhores véreado -
‘res; elaboragdo e encaminhamento & Contabilidade da folha de paga-
mento dos servidores; réteﬂgao na‘fonte dos seguintes encargos : !
INPS, IMPOSTO DE RENDA, IPESP, SEGURO e OUTROS legalmente autoriza
dos} emissao de Guias de recolhimento dos erncargos do item anteri-
or, com 0s respectivos demonstrativos, observando-sSe 0s prazcs pe—
culiares a cada um; elaborar, controlar e apontar o cartio de pon—
to dos funciondrios. Fazer observar aos servidores, observando o
prazo, as recomendagBes oriundas de Convénio de Assisténcia Médica
mantido pela Cimara; manter sob sua guafda os prontuidrios dos sexr
vidores e fichas individuais dos senhores vereadores, cuidando de
sua ordem; manter em dia o seguro dos senhores vereadores, insti -
tuido por lei municipal, e executar outros servigos inerenes ac !

cargo.

8 - CHEFE DO SERVIGCO DE TAQUIGRAFIA — Responder pelo servigo de taqui-
grafia da Cimara; apanhar debates e todos os trabalhos das Sessdeasg
da CZ2mara e demais reuniaes plenérias, quando convocado; elaborar!
e datilografar as Atas incluindo o expediente lido; entregando a

Diretoria, no prazo regimental.

- segue fls. 05 -

PM - 1 - 100 Bls. 00xi - 2/79




PREFEITURA MUNICIPAL DFE MAUA
MAUA — ESTADO DE SAQ PAULDO — BRASIL

ANEXO A LEI N2 1.669 , DE 20 DE MAIO DE 1980 — Fls. 05 —

9 - ASSISTENTE THECNICO - Responder pelo expediente dos Vereadores, o—
rientando e elaborando cartas, atestades e outros documentos afins
encarregar-se da elaboragao e feitura de todas as matérias destina
das ao expediente das SessOes, tais como : projetos, mocdes, reque

rimentos, indicacodes, emendas, etc.

10~ TAQUIGRAFC - Apanhar os debates e todos os trabalhos das Sessdes !
da CHmara, e demais reunides plendrias quando convocado; traduzir,
conferir e datilograflar as proposituras das Sessdes Ordinérias e
Extraordindrias da C3mara; entregar as Atas, dentro do prazo pre -

visto no Regimento Internc da C3mara.

11— ASSISTENTE DO PRESIDENTE -~ Coordenar todos os servigos didrios re-
lativos ao Expediente do Presidente. Controlar a agenda de compro—
misscs do Presidente. Despachar com o Presidente. Elaborar expedi-
ente afetos ao Gabinete do Presidente. Secretariar, quando convoca
do, reunides da Mesa e do Gabinete da Presidéncia, providenciando!
a pauta e convocagao das mesmas, bem como a elaboragao‘das atas e
demais expedientes determinados. Acompanhar ¢ Presidente, sempre !
que convocade, em compromissos oficiais fora do recinto da Camara.
Encarregar-se do servigo de Boletim Informativo Interno e da divul
gagao dos trabalhos da Clmara junto & imprensa falada e escrita. !

Executar demais servicos afetos ao setor.

12—~ ASSISTENTE DO DIRETOR GERAL ~ Controlar o protocolo de documentos!
e processos em tramitagao na Diretoria Geral, informando ao Dire -
tor sobre irregularidades, prazos e providéncias; incumbir—se do
servigo de preparag¢do da Ordem do Dia, dos livros e demals documen
tos destinades é Sessao; encarregar-se do procedimento legislativo
apés votagao em.pienério; elaborar demais expedientes afetos a Di-—

retoria Geral e responder pelo servigo de Atas e Anais.

-segue £ls.06 -
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13 — ENCARREGADO DO ARQUIVO & DOCUMENTAQAO - Executar o servigo de co-
municagﬁo e expedigdo de correspond®ncia oficial, arquivo de PYO—
cesso, pastas, fichiric e documentos da Secretaria e executar to
do o servigo relacionado a documentagdo da Camara. Efetuar servi—

gos de fichario de processos.

14 — MOTORISTA MENSAGEIRO — Encarregar-se pelo andamento dos servigos!
de transportes; zelar pela manutengao da frota de veiculos, res -
pondendo pelo abastecimento, lubrificagdc e lavagem; controlar o
movimento diario dos velculos organizando, segundo determinacdo !
superior, a escala de servigos dos motoristas; orientar o servico
de seguranga da Camara, conforme determiﬂagao da Diretoria Geral!

e dirigir velculos, quando necedsario.

15 — OFICIAIS LEGISLATIVOS - Executar expediéntes auxiliares, nos res—

pectivos servigos.

16 ~ RECEPCIONISTA - Responder pelo servico de telefonia e atender ao
phblico.

17 — MOTORISTAS — Executar os servicos de transportes em geral.

18 — CONTINUO MENSAGEIRO - Atender aocs Vercadores e funciomérios em pe
quenas incumb@ncias e transportar processcs, documentos e demais'

papéis da Cimara, interna e externamente.

19 — ENCARREGADO DA ZELADORIA — Dirigir e orientar ©s servicos afetos!
a Zeladoria; providénciar o controle e requisigOes de material em
pregado no servigo; representar ao servigo do Patrimdnio, sobre !
irregularidades constatadas nas instalacles da Cimara e equipamen
tos empregados no servigo, apresentar,mensalmente, & Dirvetoria Ge

ral, relatbério dos servigos afetos a Zeladoria; representar sem —

-segue f£is.07 -
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sempre que necessario, sobre a parte disciplinar e funcional 3 Di

retoria Geral.

20 — MECANOGRAFO - Reproduzir, nas médquinas copiadoras, cépias neces —
sarias ao servigo da Cimara e responder pelo servico de som do !

 Plendrio.
21 — PORTEIRO - Abrir e fechar a C3mara, nos hordrios pré-estabelecidos,
atender a portaria, hastear e arriar as bandeiras e executar ou —

tros servigos pertinentes ao cargo.

22 — CONTINUO - Atender aos vereadores e funciondrios em pequenas in —

cumb&ncias.

23 ~ SERVENTES - Atender aos servigos de limpeza, conservagao e copa.

" Prefeito] Municipal
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