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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

LISL B¢ 2 102, DE 12 DE NOVEMBRO DR 1 086

Dispoe sobre o sistema de classiflecp

gao de cargos, estrutura o Quadro Ge

ral do Pessoal da Camera e da oubtras
ﬂmrovidgneiaﬁﬁ

TEONEL DAMO, PREFEITO DO MUNIGIPIO DB MAUL, usando das

atribulcoes que lhe sao confef1daq por lei, Taz saber que a Camera My
nleipal aprovou e ele promulga a seguinte BT

carfruno I

Dos Cargos
- e LY
Artigo 12 - Os cargos do Quadro Geral do Pessoal da Ca
mara Municipal de Maua ficsanm integrados num unico Quadro Geral e clag

gificados de conformidade com o egtabelecido na presaente lei,

CAPITUIO 1IX

Da Classificagao dos Cargos

Artigo 29 - Para efeito de classificagdo, os cargos pu
blicos do Quamdro Geral do Pessoal da Camars Municipal de Maua, serao
reunldog em unidades ocupascionais segundo a natureza de susg atribui-
¢coes ou & finalidade a que se destinems

Artigo 3¢ . Picpm eztabelecidas as geguintes unidadesg
pcupaclonaiss ' :
Unidade I w Gabinete do Presidentes

Unidade II « Diretoria Geral;

Unidade IIL « Becretaria da Gameras

Unidade IV - Consultoria Juridicas

Unidade V - Assessorias Financeira; Contabil; e,

Adminigtrativa;
Unidade VI w. Taguigrafias
‘Unidade VII - Assisténcia Leglalativas
Unidade VIII . Transporte

af?ﬁgﬁi ~gegue flo,2.- ;é?
- . . [y
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Artigo 42 ~-0 Quadro Gersl do Pessosl da Camara Munici
pal de Maua divide~se em Parte Permansnte (PP) e Parte Suplementar !
(P8).

y oaba .
§ 12 - A Parte Periianente compreende os cargos lsolados
de provimento efetivo, e os em Comisasao,

§ 29 ~ A Parte Suplementar compresnde os cargos lsolaw
-~
dos de provimento efetivo a serem extintos, na vacancia,

Artigo 52 - BSempre, que por comprovado interesse do sex
vigo,; houver necessidade de serem alterados, substanclalmente, as a-
tribuigges e responsabilidades de determinado cargo, de tal forma que
nao mals se justifique a sua permanéncia na mesma classe, sera ele re
clasgliicado, medlante lei.

hrtigo 62 - Ploa adotada a seguinte Escala de Vencimen-
tos padronizados para o9 cargos publicos do Quadro Geral do Pesgoal *
da Ceamara Municipal de Mauas

PADROES VATORES MENSAIS

A Getenscensassscassascsssronsae GBS F.165,07
B osecececasessecscssrscecvoenns 028 3.676,52
O seevoneacnnsonsosssasnsessonons 0ZH  4.633,78
D dhecetenvocrssrresrsocsnsasves G H.212,37
B Geeencesasservasrsssancceneess CBE H5.354,7%
i ceasscasassessscsnassnsasssnae CZH 5,568,354
G PEI OO ECOIN IO PR B O BSOS GZ% 5.858’77
H sneessassvsassaveccsevsencsnace CEE 5.6%2,5]
; bebessasvscssasssssvesncnssase UZH  T.307,92
J tesssscosorsescssaeacnsssovees CHE  T.744,23%
beonscessrcacrescncenncesvsnes CZB B.074,15
M cnevasescrscnsassscsessenssase CZE B8.375,83
sveovccscsssnssnovnvencsaccnes CAS 8.,96%,04
tsescsstasssassasanasscsscesas CEE 0.674,22
cossssscsrsanesesssasrssecsass CuH 11.458,73
cessessesccnsasvascscsnasesvos 0ZH 12.261,28

[

O oG =

Artigo 7% - Flcam extintos do Quadro Geral do Pessoal !

—gesue 11845 S
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L] ) r .
da Camera Municipal de Maua, os segulntes cargos vagos de provimento
efetivo e em Conlssao, regpectivementer

classificacao,
mara Municipal

0L
01
0l

0l

Ol
0l
01
01

Diretor Legislativo - Fadrao "X"

Assessor Legislativo - Padrzo "V

Chefe do Servigd de Assistoncia legislativa - Pa-
drao "U"

Assessor Encarregado deo Servigo de Assisténcia Ju-
diciaris Gratulta -~ Pedrao "O" ,

Oficial de Gabinete - Padrao "IM

Asplstente legislativo ~ Padreo "LY

Telefonista - Padrao "H"

Continuoe Mensageiro - Padrao "G"

Artigo 82 - Ficam transformados em sua denominagao e

o8

de

0L

0l

0l

0l

01

01

01 .

0L

Gl

0l

gseguintes cargos do Quadro Geral do Pessoal da Ca--
Manas

Divetor Juridico Pesdraoc "X" para'ﬂonsultor Juridico
Padrao PV

Chefe do Servigo da Contabilidade Fadrac "U"  para
Assessor Contabil Padrao "PY i

Chefe da Tesouraria Padrac "U" pars Assessor Finan-
celro Padrao "PY 7

Chefae do Servigo do Pessoal Padrao "UY para Asses-

gor Administrativo Padrao "P"

Chefe do Servigo de Taguigrafia Padrao "U" para Ig
quigrafo Parlamentsr IT Padrao "O

Encarregedo do Servico de Trangporte Padrao "IL" pa-
ra Supervisor de Transporte Padrac "IN

ncarregado do Servigo de Argulvo e Docunentacao Pg
drao "IM para Supervisor de Gomunicacio e Bxpedicao
Pﬂdf%o nrn

Taquigrafo Padrac "I para Pagquigrafo Parlamentar I
Padrac "IV

Assistente Técnico Padrao "IN para Assistente Téend
co Leglslative Padrao WHY

Oficial Tegiglativo Padrao "I" da Diretoria Geral

para Socretario Parlsmentar Padrao "HY

mapgue Fla.de-

- /)
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da Camara Municipal de Maua, os seguintes cargos de provimento efetivo

. o " - . 1 ’ ¥ »
da Camara Municipal de Maua, os seguintes cargos de provimento em Co-'!

~ 3 E) ) 1 ’ > )
Camara Municipal de Maua, os sepulntes cergos de provimento efetivos
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01 Oficial Legislativo Padrao "I" da Diretoris Geral pa
ra Assistente de Comissoes Padrao "H"

01 Oficial legislativo Padrao "IY da Tesouraria para |
Assigteonte Pinanceiro Padrao "H"

0l Oficial legisla®ivo Padrao "I" prestando servico na
hssisténcia Tegislativa pars Asslatente Tevnico Lew
gislativo Padrao "HY

0Ll Encarregado da Zeladoria Padrso "HY para Bncarregado
da Copa Padrao "¢ |

06 Motoristas Padrao "H" para Motoristas Mensageiros Pg
drao "CM ' :

01l Mecancgrafe Padrso "¢" pera Opevador Padrao "CY

0l Porteiro Padrao "P" para Atendente Padrac "A"

0% Serventes Padrazo "E' para Copelras Padrao "A"

Artigo 9% - Ficam mantidos no Quadro Geral do Pessoal !

01 Becretario da Camara - Padrao "BV

01 Recepcionista - Padrao "CV

01 Assistente do Diretor Geral -~ Padrao "H"
01 Oficial Yegislativo - Padrao "0

01 Continuo - Padrao "A"

Artigo 10 -~ Ficam mantidos no Quadro Geral do Pessoal !

01 Diretor Geral da Czmara - Padrao "Q"
0l Assessor Legislativo - Padrao "OM

01 Oficial de Gabinete - Pedrso "H"

16 Assistentes Legislativos - Padrao "I

Artigo 11 = Plcam crimdos no Quadroe CGeral do Pessosl da

01 Assistente de Folha de Pagamento - Padrao "HY
01 Asslstente Contabil - Padrzo "HM

08 Agentes Adnlnistrativos - Padrao "HEN

02 WMotoristas Mensageiros ~ Padrao "C'

~gegue 15,5 é?
- .
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01l Apontadoxr - Padrag "C"
02 Telefonistas « Padrao "C*
02 Recepclonistas w-Padrao "G

gty

5 BN, e - - ] ~ 1
Artigo 12 - Fica criado no Servigo de Assistencila le~
gislativa, um cargo de Redator leglslativo Padrao "J", de provimento

em Comlssao.

Ed

a ) X “ ¥ -
Artigo 1% - O Quadro Geral do Pessoal da Camara Munile
cipal de Maus, passa a ser constituido dos cergos constentes do Ang,
xo "I" g presente lel.

CAPITULO ITT

Do Bnguadramento
Artigo 14 - 0 enguadramento dos atusls cargos na nova
situacao, dar-se-a de conformidade com as indicacoes do Anexo "II" a

pregsente lels

Artigo 15 = Os atuals ocupanies dos cargos transformg
dos e reclassificpdos pels presente lel, neles continuarao providos
nog megmos termos em gue foram na sltuagao anterior, dispensados des

P s . "
formalidades de Dosge 9 @XeYCLCLO.

- . A F
Artigo 16 - O Presidente da Camsra determinara a Asses

sorla Administrativa, a feltura das apostilas decloratorias da nova °
aituaggo nos titulos dos ocupantes dos cargos atingidos pela presente
leis

¢APLTULOC IV

Das Disposicoes Gerals

Artigo M7 -0 provjmonto 6 vacancia dos cargos pﬁbﬁjm«
cos do Guadro Geral do Pessosl da Camera Municipal de Maus serao fel
tos, sempre, por Portaria, assinada pela Mesa e publicada na forma '

da lei,
Artigo 18 ~ A extingho de cargos sera feita, obrigatg

riamente, mediante lei, com a indicacao expresssa de todos 08 elemen-

~gegue 18,6 gé?
- -~
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¥

. s 4 £ . . . o~
alementos imprescindivels para a perfeits identificageo do cargo a !
ger extinto,

Artigo 19 ~ O registro dog atos relativos 2 vide fun--
cional dos funciondrios do Quadro Geral do Pessoal da Camara Munloi-
pal de Maua wsera obrigatoriamente efetusdo pela Assessoria Adminige-
trativeas

§ 192 w A Assessoria Administrativa ¢ o ovgao conmpe tepn
te para prestar informacoes ou expedir certidoes e atestado relaciong
dog com o dlsposto neste artigo.

§ 22 — Somente seramo considerados para apmraggo do mg
rito e outros efeitos legais, os atos e fatos da vida funcional do !
1Y ] 4 £ 3 [ e
funcionario gque hajam sido registrados na Assessoris Administrativae

CAPITUIO V

Das Disposigues Transitoriss ¢ Finais

vy r N -~ ~
Artigo 20 - Og cargos de Secretario da Camara Padrao
Py Assessor Financeiro Padrac "PY3; Assessor Conbtabll Padrao "P'
Assessor Administrativo Padrao "P'"; e, Agsistente do Diretor Geral
?
Padrao "H®, resulbantes da Parte Suplementar (P8) de que trata o § 2¢
¥ R
Ll - il + * "
do artigo 4%, nas guas vacanclas, serao automaticamente extintos,

Paragrafo Unico « A Mesa da Camara Municipal de Maud ’
atraves de Ato, redistribuilrs dentro da Unidade Ocupacional correspon
dente, as wtribuigaew inerentes nos c¢argos de que trata o presente ar
tigo, ate gue se defina, por lei, nova estrutura da reepectiva Unida-
de,

Artigo 21 ~ Pars o pagamento da sposentadoria do fupne
cionario que era ocupante do cargo de "Diretor Geral da Camara" - Pa-
“drac "Z", adotar-ge~a como base de calculo, o® vencimentos do Padrao
"Q, da Bscala de que trata o artigo 69,

Parégrafo'ﬁhico - Ag aposentadorias futuras, regularw
-ge=0 pelas Lels Municipais nfse. 1.046, de 18 de setembro de 1.968 e
1:519, de 04 de fevereiro de 1.977,; ou outras afins, conforme o caso.

Artigo 22 - Og anexos "I" ¢ "II" & que sme refere os ar
tigos 13 e 14 fazem parte inlegrante da pregente lel, assim como, o

Organograma correspondente, é?
e PR = I IR o | o
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Paragrafo Unico - A Mesa da Camara Municipal de Maua,
no prazo de 10 (dez) dime através de Ato, complementars as sumulas de
atribulgoes de que trata o Anexaﬂﬂi".

Artigo 2% --0s cargos de Assmistente do Diretor Geral !
Padrao "I e o de Oflcial leglelativo Padrao "IM, ficam reenquadrados,
respactivamente nos Padroes "H" e "B, da nova Escals de Padroes de '
Venclmentose |

Artigo 24 -~ Para atender as despesas decorrentes desta
lei, serac utilizadas as verbas propriaes do Orgamento vigente, suple-
mentadas e Necessario.

Artigo 25 —-Beta lel entrara em vigor na data de 12 de
novembro de 1 986, revogando-se expreszamente os artigos 4% e §5 e, !
5¢ o §§, da lei n9 1,877, de 22,12.1.98% ¢ demais disposigOes em con-
trarios

Prefeiturs do Municipio de Maua, em 12 de novembro de
1 986, ‘

Prefelto

//_\Q:"\,M‘ﬁj - = =
ANDBY AVBLING GOBLHO
Secratario de Assuntos Juridicos

Registrada no Departamento da Secretaria
Executiva, afixads no quedro de editals
e publicada na lmprensa local, nos ter—
mog da leil Grgénica dos Municipioge=.—om

TOENTE ZULTANT
Regpondgndo pelo Expedlente
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
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ANEXO I

LR

ESTRUTURA GERAL E QUADRO DE PUNGIONARTOS

GABINETE DO PRESIDENTE ’

01 Oficial de Gabin@te
0l Agente Administrativo
01 Continue

REPROGRAFTA K SOM

0L Gperador

ASSESSORLA FINANCEIRA

0l Asseasor Mnanceiro
0l Assistente Filnanceiro
01 Agente Adminilstrativo

ASSESSORTA CONPABLL

0L Aéseaaor Ccntébil
01 Assletente Contabil
0L Agente Adminigtrativo

ABSESSORTA ADMINESTRAT TVA

0L Assessor Administrativo

01 Assistente de Folha de Pagamento
01 Agente Administrativo

0L Apontador

RECEPCAQ

0% Recepcionisteas
02 Telefonistas
01 Atendente

- ~gegue £lg.2

- = f
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G‘a}?.t]-., 20 C‘G.'?A

GePoboe

DQG'elo

ARy

01 Encarregado da Copa
0% Copelras '

ASSISTENC 1A LEGISTATIVA

0l Redator Leglslativo ’
02 Assistentes Tecricos legislativos
01 Agente Adminlsirativo

16 Assistentes L@gislatiVOS‘

TRANSPORTE

01 Bupervisor de fransports
08 Motoristas NMensageiros

DIRETORIA GERAL DA GAMARA

Ol Diretor Geral da Camara

01 Assistente do Diretor Geral
01 Secretario Parlamentar

01l Agente Administrativo

TAQUIGRAPTA

Oi Tagquigrafo Parlamentar TI
01 Taguigrafo Parlementar I
01l Agente Administrativo

SHORETARLA DA CAMARA

; : , . A

01l Secretarlio da Camarsa

01 Supervisor de Comunicagro ¢ Bxpedigao
01 Agente Admlnistrativo

CONSULTORIA JURIDICA

Olréonﬁultor Juridico
01 Oficial legislativo

wgeoe £1684%-

2~
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COMIBBOES

01 Assistente de Comissoes
g

ORIBNTAGAC JURIDICA GRATUITA

01 Assessor Legislativo ,
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\#)PR*“F TURA DO MUNTGfPTO DB MAFT

DE NOVENMBRO D

1 936

ANEXC I - 1

- fls. 01 -

cargos

Denominagao

Unidade
Ocupacional

Requisito para
o Provimento

Stmula de Atribuigles

Oficizal de Gabinete

{Gabinete da Presidéncia)

ITH "

Curso Médio

QOrientar, distribuir e fiscalizar as tarefas relacionadas
com & recepcao de pessoas que procuram O ﬁr95¢deﬂte, aten
der o publlco emsgeral, marcar audifncias Dubllcan ou par
ticulares; cuidar dos tr3mites dos conclaves em geral; !
cransmitir ordens e instrucaes emanadas do Previdnnta e
representa-lo, quando designado em eventog, reunlces e 50
lenidades, bem como, superintender o Serv190 de Reprogra-
fia e Som. .

. i
Agente Administrativo

{(Gabinete da Presidéncia

llFlf

Curso Medio

Controlar e coorxdenar as atividades de umz sub-unidade,en
carregada de divulgar as atividades do legislativo, sem -
pre que assim sntender o seu Presidente.

Agsaegssor Financeiro

(Assessoria Financeira)

7 I-IP "

Curso Superior

Aggessorar, orientar distribuir e figcalizar as ativida -~
des de uma unidade de tamanho médio, incumbida Go recebi-
mento do suprimento e liquidacZo das despesas gerais, bem
assim, de responder pela guarda de numerarics e  valares
pertencentes a Camara, controle dog saldaq bancarios ”Ser by
vigo de Compras e- Almoxarifado. - : 5

rs

®

2zegistence Financeixro

{Assessoria Financedira)

|1H|I

Curso de Cone~
tabilidade

Executar as tarefas de uma sub-unidade, incumbida das ati
vidades relacionadas com o processamento 49 recebimento !
do suprimento e liquidagao das despesas werais, bem assim)
cuidar do Servigo de Compras e Almoxarifado da Camara

Assessor Contabil

(Assessoria Contabil)

IEIJ n

I

f
Carso de Conw-

tabilidade

Agsessorar, orientar, distribuir e fiscalizar aszs ativida-
des de uma unidade de tamanho médio, incunbida Qe execn -
tar o registro contabil dos atos e fatos da administragdo
financeira da Camara, elaborar a proposta orgamenté?ia e
eventuais ajustamentos, balancetes e balange geral ben !
assim, proceder a tomaca de contas des rwgpondeoi por
dinheiro e valores publicos, como tambem o Serv*go de Pa-
trimonico. :
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~fls, C2-

Ne de
cargos

Denominagao

Padrao

Unidade
Ccupacional

Regquisito para ©
Provimento

- - - Y . o~
Suwnula de Atribuigoes

Assistente Contabil

(Assessoria Contabil}

I!HII

Curso de Conta-
bhilidade

Executar as tarefas de uma sub-unidade incumbida das ati-
vidades relacionadas com O processamento dos servigos con
tabeis da Clmara, bem assim, cuidar do Sefv1go do Pdfrlmo
nio da Camara e dgg Seguros afins.

Assessor Administrativoe

{Assessoria Administratival
' ' ; \

ITP n

Curso Superior

Agssessorar, orientar, digtribuir e fiscaiizar as ativida-
des de uma unidade de tamanho médie, incumbida da execu -
¢80 e administraglo de pessoal, supervisionar através de
sua unidade, as folhas de pagamento, expediente, admissdes
controle e arguive de prontuar‘ou, bem assim, ras ativida-
des da Recepgas e Copa; Certifitar- ¢ atestar sobre os a-
tos e fatos relacionados a vida funcional dos funcionarics
Ga Cémara & os inerentes aos Vereadores; Expsdir e forma-
lizar as carteiras de identificacgdo.

Assistente de. Folha de Pagamento

(Assessoria Administrativa)

1

Curso Supeiior

Executar as tarefas de uma sub-unidade, incumbida das ati
vidades de apontamento e controle de cartdes de ponto, con
trole de frequéncia, licengas e afastamentos; Confeﬁgao T

conteos em geral.

das folhas de pagamento, adlantamento con51gnagoes e des*-

®

Apontador

{Assessoria Administrativa)

I!CII

22 Ciclo do

12 Grau

Apontar diariamente os cartdes de ponto, fazer levantamen
to no livro de ponto, anotande em separado ag horas g~
tras, faltas, atrasos, a fim de fornecer rub51dlo para fe
chamento das folhas de pagamento.

Recepcicnistas
(Assessorig Administrativa)

IICII

22 Cicle: do
12 Grau

Atender © publico que se dirige a recepgao, cuidar do re-

cebimento e distribuicZo da correspondéncia, jornais, im-
) - LI 2 -

pressos e outros as respectivas Unidades e zos BEdis!

Telefonistas
{(Assessoria Administrativa)

IICII

Curso de Telefo
nia

Executar o servigco de telefonia da Camara, observandc os
regulamentos de usco cuidando da conservagao e boa ordem!’
dos aparelhos.

Y
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ANEXO I - 1 w flg, 03 -
‘Ne de . - ! Unidade Requisito para - a e
cargos Deneminagao Padrdo | goupacional | o Provimento Stmula de Atribuigdes
. Fiscalizar o servigo de manutengdc de limpeza da C3ma-
12 Cicloe do ) ) CTT
1 Encarregado da Copa nem : v ra executado por terceiros, bem como o servigo de abas
(Assessoria Administrativa) : 18 Grau tecimento digrio de cafe e afins, controlande © mate-
rial de consumo ali empregado.
. i -’*\v 2 =] N i 3 ios m peq = ity -
Atendente 12 Ciclo do Aten?er.aos Véreadores e funcionarics em peguenas in |
"
1 An v cumbéncias ¢ transportar processos, docunentos e de~
‘ (Assessoria Administrativa) 12 Grau lrais papéis da Cimara, interna e externamente.
. Executar o servigo de abastecimento diario de fé
Copeirag le Ciclo do >euta § abastecins ia oe care €
3 nan A afins durante o expediente da Camara asz guas unidades,
I
(Assessoria Administrativa) 12 Grau welando pelo conteudo da Copa.
- A
. e Supervisicnar o andamento do transporte, o controle !
Supervisor de Transporte — VITI Motorista iZrio dos veiculos . p- ; . o
1 1log, organizando, segundo daterminagao
(Transporte) Profissional |superior, a escala de servigo da Unidada.
- Atender aus servigos distribuidos pelos séus superio -
otori s geiro Motorista . . e f
8 Motoristas Nensage s new VIiII : res hierarquicos, manter em eordem o-v&iculo sob sua !
{Transporte ) - Profissional responsabilidade, informando scbre eventuals avarias.
Planejar, coordenar e supervisionar ag-atividades  de
uma grande Unidade Administrativa incumbida de centra-
? lizar, orientar e realizar tarefas de expedientes e ad
Diretor Geral da Camara ministragdo geral relacionadas com a expedigdc e publi
1, 7 rgn 11 Curso Superior lagao de Atos Oficiais. Incumbir-se da parte funcional
(Diretoria Geral) ) hdministrativa e disciplinar do Pessoal da Camara, pre
parar e ordenar papeils e processos gue devem ser subme
. - - . -
tidos ao exame e despacho do Presidente asfetos a Dire~
toria Geral.
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Ne de
cargos

Dencminagdo

Padrao

Unidade
Ocupacional

Requisito para
o Provimento

Sumula de Atribuigdes

Secretario Parlamentar

(Diretoria Geral)

IIH u

1z

Curso Superior

Orientar, distribuir e fiscalizar as tarefas rela ~
cionadas com o protocolo de decumeritos e processos!
em tramitagdo na Diretor Geral, informando ao Dire-
tor sobre irregularidades, prazos e providéncias;ig
cumbir-se do servigo de preparagéo da Ordem do Dia,
dos livros e demais documentos destinados & sessio
a aCOmpanha—la, bem assim, do procedimento legisla-
tivo apds votggao em Plenario; elaboraxr demals expe
dientes afetos a Diretoria.

)

Aszsistente do Diretor Geral

{Diretoria Geral}

IIHII

Ix

—)

Controlar e coordenar as atividades de uma sub-uni-
dade encarregada do protocolo de documentos e pro-
cessos em tramltagao na Diretoria Geral prazos re-
gimentais e providéncias processuais.

Operador

{Gabinete da Presidéncia)

@

IICII

29 Cicleo do

12 Grau .

_[Reproduzir, mediante requlslgao nas. maqulnas copia

doras e outros meios afins, cdpias necessarias -aos

controle dos microfones e gravaghio das SessSes Ple—
marias. s

servigos da Camara; incumbir-se d¢ servigo de som,

Pagquigrafo Parlamentar II
(Tagquigrafia)

"O"

Vi

Cursc de Taqui-

grafia

Coordenar a Unidade de Taqguigrafia, oriesntando, re-
visando distribuinde e executando o apanhamento dos
trabalhos das Sessbes Plenarias. e demais reunides
quando convocado, bem assim, das atividades dos !
hnais da Camara.

'S

Taquigrafo Parlamentar I

{Taquigrafia)

III u

Vi

Curso de Taqui-
grafia

Apanhar os debates e todos os trabzlhos das Sesstes
Plenarlas e demais reunides, quandce convocado, con-
ferir e datilografar, sob orientagdo do Taduigrafo

Parlamentar II, as proprosituras advindas das Ses-
Faes Pilenarias. :
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Ne de
cargos

Denomrinagao

Unidade
Ccupacional

Requisito para
o Provimento

ot oy 3 mmAALLY,

.

* - » 3
Sumula de Atribuigoes

Redator Lecislative

{Assisténcia Legislativa)

III n

Vii

Curso Superior

Coordenar a Unidade de Redagao, orientando, revisando e
executande as atividades da mesma, incumbindo-ge da reda-
gao das proposituras em geral, documentos e demais papéia
bem assim, do atendimento dos Vereadores & dos Municipes'
pPor elies encaminhgdos. '

Assistentes Técnicos Legislativos

{Assisténcia Legislativa)

VII

” .
Curso Medio

Asgistir uma sub-unidade incumbida do atendimanto dos se-
nhores Vereadores e redagdo, dguando for o caso, de mate -

. - L . . . .
rias, documentos e demais papéis da Assisténcia Legislati
va.

Secretario da Chmara

{Secretaria da Chmara)

IIP 11

11T

O~

documentos e processos sob sua guarda.

ocordenary, organizar e orientar as atividades de uma Uni-
dade incumbida do protocolo de expediente & controle  ds
processos em geral, bem assim, os servigos de cemunicacao
e expedlgao de correspondéncia of1c1al da C3umara, documen
tagao e arquivo e cuidar da carga as demals Unidades, dos

SupeerSQE de Comunicagao e Expedlgao'

{Secretaria da Camarq)

tlI "

I1X

Curso Superior’

Supervisionar uma sub-unidade incumbida de executar os sexrvi
cos de comunicagac e expedigao de correspondenc1a oficial
da Camara, arquivo de processos, pastas, ficharios e dacu
mentos da Unidade, bem azsim, o servigo relacionado a dom
cumentagao da Camara.

Consultor Juridico

(Consultoria Juridica)

IIP"

v

Advogado

Coordenar, organizar e orientar as atividades de uma Uni-
Gade incumbida do Assessoramento Juridico Ga C&mara; Su-
pervisionar os pareceres técnicos e as consultas emitidas
pela Unidade em processos administrativos, Comigsdes Per-
manentes e Especiais ou formuladas pela Mesa, demals Unie
dades e Vereadores, bem assim, o controle dag obras gue '
integram a Biblioteca da Cimara; Represantar & Cimara em
Juizo, nes casos em que ela for autora, ré, interveniente
ou por gualquer forma, interessada.

Assessor legislative

. (Consultoria Juridica)

"O!I

v

Advogado

Orientar, em sua area de competéncia, os mun{cipeﬂ encami
nhados pelos Vereadoreg, mantendo em arguive, resumo de O
todas as sollc1tacoes de congsultas, com breve histérico '
bem como da solugio dada.Quande o case reguerer © iniza -~
mento, encamlnhar ao setor competente da Prefeitura Muni-
cipal. :
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Ne de
cargos

Dencminagao

Padrao

Unidade
Ocupacional

Requisito para
¢ Provimento

7

Stmula de AtrikbuicBes

Agsistente de Comissoes

{Consultoria Juridica)

lelr

iv

Curse Superior

Zcompanhar e executar os servigos das Ccm:ssoes, datil
lografando os Pareceres, atas ¢ demais papéls reld01o
nados com as'mesmac, controlando oz prazos dos pxccg&
s0s em tramitagdo.

Oficial Legislativo

. . S
(Consulteria Juridica)
]

IIFII

v

22 Grau

Cuidar, sob orientagdo do Consultor Juridico, das ati
vidades da Blblloteca, recebendo, tombando e contro -
lando em sistema proprlo a safda de livros e revistas,
50D seus culdedos, bem assim, auxiliar o Consultor Ju
ridico em seus misteres.

L

Agentes Addministrativos

{DG/SC/AF/AC/BA/T/AL)

IIF"

I/VI

282 Grau

Executar os expedientes das respectivas Unidades, ob-
servando as orientagodes dos seus superiorxes hierarcgui
cos. '

16

‘Agsistentes lLegislativos

(Assisténcia’ Legislativa)

"

IIF“

VII

o T

Dar atendimento aocs Vereadores; aos Municipes que os
procurem, datilografar documentos e demais_papéis,mag
ter em boa ordem as suas agendas, anotando seys com -
promissos of1c1als,,aV1sando—os na ve%pera dos mesmos.

Datilografar matérias a serem apre&entadaq ao Plena =

rio, qguando for o caso, sob crientagzo dc Redator Le
gislativo.

L
Continue

{Gabinete Ga Presidéncia)

llAﬂ

12 Ciclo do

i

29 Grau

Atender os Vereadores e Funcionarios em pequenas in -
curbéncias, executar o5 servigos externos de bancos e
afins, bem assim, de manutengaoc geral da Cémara, den-
tro de suas atribuicgles.

x
{5 K
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ANEXO II TABELA L ()
r
SITUA§KO ATUAL SITUAQKO PROPOSTA
N2 de N2 de
cargos Denominagdo Padxdo Letagdo | cargos Denominagao Padrido Lotagao
1 Diretor legisiativo b DL Extinto
1 Assessor Legisliativo nyu DL Extinto.
1 Chefe do Servigo de Assist@neia Le- uyn DL Extinto
gizlativa
1 Assessor Encarregado do Servigo de non DJ Extinto
Assist®ncia Judiciaria Gratuita
1 Cficial de Gabinete e GP Extinto
1 Telefonista nH" S Extinto .
1 Continuo Mensageiro nGgn zZ Extinto
1 Diretor Gerazl da Camara uzmw DG 1 Diretor Geral da Camara ol D.G.
1 Diretor Juridico nEe DJ R Consultor Juridico npH c.J
1 Assessor Legislativd RAVALE DL 1 Assessor Legislative nQe c.J.
1 Chefe do Servigo de Tagquigrafia REOAL DG 1 Taquigrafo Parlamentar 11 now b.G.Y.
1 Taquigrafo Al DG 1 . Taquigrafo Parlamentar I ape ' D.G.1.
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ANEXQO IT TABELA X {ep)
SITUAC;KO ATUAL STTUACAD PROPOSTA
N2 de ' N& de
cargos Denominagio Padrzo Lotagdc | cargos Denominagao Padrac
€ vy,
1 Encarregado do Arguivo e Documentagdo ML g 1 Supervigsor de Comunicacao e Expedicaoc "L
1 Encarregado do Servigo de Transporte iy Gp 1 Supervisor de Transporte I G.P.6.
1 Oficial de Gabinete - - ngm e 1 Oficial de Gabinate g G.P.
1 Assistente Técni;o FL" AL 1 Assistente Técnico Legislativo R G.P.5.
1 Oficial Legislativo ngy AL 1 Assistente Técnico Legislativo “H" G.P.5.
1 _ Oficial Legislativo wgH DG . 1 Assistente de ComissCes '_ﬁﬂﬁ C.J,lf
1 Oficial Legislativo ngn DG i Secreﬁério ﬁarlamenﬁai nggn D.G.
i Oficial Legislativo vLv T 1 Assistente Financeiro gy G.P.2.
1 Oficial Legislativo HIw S 1 Oficial Legislativo npn C.J.
18 AssisFentes Legislativgs "Ly DL 16 Assisgtentes Legislativos Hpn G.P.5.
6 .Motoristas nHn GP . Motoristas Mensageiros ney G.P.6.
1 Recepcionista VHN 4 1 Recepcionista nee G.P.4.1.
1 Encarregado da Zeladoria NR" Z | 1 Encarregado da Copa - nge G.P.4.2.
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ANEXO I1X TABELA 1 (PP ).
03
Ay
SITUACAO ATUAL SITUAGEO PROFOSTA 5
Ne de . - - . | N2 de . o o -
| cargos Denominagao APadrao | Lotagao cargos Denominagao . Padrao Lotagao
. I N
1 Mecanografo nG" DG - Operador nem G.P.1.
i continuo el Z 1 Continuo WAL G.P.
1 Pextairo ' " wEgn zZ i Lrendente "AN G.P.4.1.
3 Serventes WER Z 3 Copeiras ran G.P.4.2,
LR Redator Legislativo g b G.P.5.
1 Agsistente Contébil '41f"ﬁﬂ: G.P.3.
) 1 Assistente de Folha de Pagamento nge G.P.4,
i Agente Administrativo Ry G.P.
L Agente Administrativo g D.G.
1 Agente Administrativo np G.P.2.
1 Agente Administrativo B G.P.3.
L Agente Administrativo ngpn G.P.4.
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PREFEITURA DO MUNICTPIO DE MAUA

1

ANEXO II TASELA I {PP) fls. -
SI TUA'.;‘EO ATUAT ST TUA@‘ﬁC: PROPOSTA

Ne  de D i g0 Fadrao Lotagdo Ne  de Degnominagio Padrao Lotacdo

cargos enoninaga adra G . cargos 1inag adra aga

P
1 tgente Administrativo nE D.G.1,
1 Agente Adwministrativo Rltiay 5.C.
” 2 Motoristas Mensageiros nen G.P.6.
(]

1 Apontador weH G.P.4.
2 Recepecionistas - nen G.P.4.1.
2 Telefonistas "C"-‘ G P.4.1.
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hnexo TII Tabela T (P2) ) - fls. 0% \%\
. 5
W\\‘

SITURCEO ATUAL . SITUGAGRO PROPOSTA
Ne de . . Ne de
cargos _ Denominagao Padrao! Lotagao cargos | Dencminagao Padrdo Lotagao
1 Secretario da Cémara T & S ' 1 Secretario da Cimawa np §.C.
1 Chefe da Tesouraria . Hyn T 1 Assessor Financeiro ' npy G.P.2, |
. ) i
1 Chefe do Servigo da Contabilidade By sC 1 Agsegsor Centabil "pro s G.P.3.
]
1 Chefa-do Ser¥igo do Pessoal g SP 1 Assessor Administrativo npn G.P.4.
.l Agzistente do Diretor Geral nLn DG 1 Assistente do Diretor Geral nge D.G.
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Gabinete do Presidente

U
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! Dirstoria Geral
.
. . ' . Assessoria Agsessoria
Consultoria Juridica Secretaria da Camara : Aéministrativa Financeira
i . ;
Tagquigrafia
Assisténcia
Legislativa
Arquive e Transporte e
Docunentasao Saguranca
‘ Comissdes
w1 B, i e e e i i : ) . S o




