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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

LEI N® 2.635 , DE 30 DE MAIO DE 1.995.

Altera a Lei Municipal n® 2468, de
27 de abril de 1993, cria e
transforma cargos e da outras
providéncias.

JOSE CARLOS GRECCO, PREFEITO DO MUNICIPIO DE MAUA,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber
que a Cémara Municipal de Maud aprovou e ele sanciona e promulga
a seguinte L. E T: '

Artigo 1° - Na Estrutura Geral e Quadro de Funciondrios
da Camara Municipal de Maud de que trata a Lei n® 2468, de 27 de
abril de 1993, sdo feitas as seguintes alteragdes:

I - Sio criados os seguintes cargos, de provimento em
Comissdo:

21 Assistente Legislativo Padréao F

11 ~ Saoc transformados, em sua forma de provimento e
classificacdo, os seguintes cargos:

4 Agente Executivo Padréo I Efetivo,
para

4 Agente Executivo Padrao F Comissdo

1 Motorista Executivo Padréo F Efetivo,
para '

1 Motorista Executivo Padrao C Comissdao

III -~ S3ioc transformados, em sua forma de provimento, os
seguintes cargos:

1 Fotégrafo/cinegrafista Padrédo C Efetivo,
para
1 Fotégrafo/Cinegrafista Padrdo C Comissdo
1 Aauxiliar de Centro de Pro-
cessamento de Dados Padrdao C Efetivo,
para

1 Auxiliar do Centro de Pro-
cessamento de Dados Padréo C Comissao

iy

- segue fls. 02 -
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- fls. 02 -
LEI N® 2.635 ; DE 30 DE MAIO DE 1.995.

1 Lider de Seguranga Padréao E Efetivo,
para

1 Lider de Seguranga Padrao E Comisséo

1 Lider do Servigo de Limpeza

e Copa Padrdo E Efetivo,
para
e 1 Lider do Servigo de Limpeza
N e Copa Padrdo E Conisséao
==
& 1 Lider de Manutengdo Padrédo E Efetivo,
para _
% 1 Lider de Manutencéo Padrao E Comissdo
g
o]
&

Artigo 2¢ - Com as alteragbes constantes do artigo
anterior, a Estrutura Geral e Quadro de Funciondrios da Camara
Municipal de Maud passam a ser os constantes do Anexo I, desta

— Lei.

artigo 3¢ - Os requisitos para o preenchimento e a
gtmula de Atribuicdes dos cargos da Céamara Municipal sao o0s
estabelecidos no Anexo II desta Lei.

Artigo 4° - A Mesa da Camara, através de Portarias,
procederd a lotagdo dos funcionadrios que se fizerem necessarios,
dentro das Unidades Ocupacionais estabelecidas pela Lei n® 2468,
de 27 de abril de 1993, bem como, no prazo de 90 (noventa) dias,
através de Ato prdéprio, complementard, se for o caso, as Sumulas
de Atribuicdes constantes do Anexo II desta Lei.

Artigo 5° - A Tabela V, de que trata o Artigo 18 da Lei
ne 2468, de 27 de abril de 1993, passa a vigorar com a redagao
dada pelo Anexo III desta Lei.

Artigo 6° - As despesas decorrentes da execug¢do da
presente Lei onerardo as dotacdes orcamentdrias vigentes,
suplementadas, se necessédrio.

] i - segue fls. 03 -
(& :
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- fls. 03 -
IETI N= 2.635 , DE 30 DE MATO DE j.995.

Artigo 7° - Esta Lel entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Municipio de Maua, em de maio de 1.995.

AL

£ . -

b4 Arq. JOSE CARLOS jGRECCO

= Prefeito |

o

g  ANDRE AVELIN COELHO

Iy R endo pela Secretarla de

Assuntos Juridico

—

LUTZ ALBE TONELOUTT

.. . ~ \
Secretidrio de A¥minisira

Registrada no Depte de Documentacgéo
e Atos Oficiais e afixada no guadro
de editais. Publigque-se na imprensa

regional, nos termos da Lei Orgéni-

ca do Municipio.-.

ﬂtos Oficiais

PM - BLS. 100x1




PM - BLS. 100x1

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO

I

LET MUNICIPAL N22.635, DE 30 DE MATO

PRESIDENCIA
GABINETE DO PRESIDENTE
Ooficial de Gabinete
Assistente de Gabinete .

01
01
01
01
0l
01
01

O0ficial Adjunto de Gabinete

Agente Executivo
Motorista Executivo
Assistente Legislativo

Mensageiro

CONSULTORIA JURIDICA
Consultor Juridico
oficial Legislativo

01
0l
ol

02
01
0l
01

Assistente Geral das Co -

missdes

Assessores

Parlamentares

Assessor da Mesa

Advogado

Agente Executivo

COMUNICACAQ SOCIAL

01 Jornalista

01 Jornalista Auxiliar
02 Auxiliar Administrativo
01 Fotégrafo/cinegrafista

DIRETORIA GERAL

GABINETE DO DIRETOR
Diretor CGeral da Cémara
Secretdrio Parlamentar
Agente Administrativo
Agente Executivo

01
01
02
o1
01

Continuo

PADRAO

ke WO Wt o oo

oo HiD o0y

> o om0

ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA
Assessor Contdbil e Financeil-

0l

01
01
02
ol

ro

Coordenador Financeiro
Contabilista

Agente Administrativo
Almoxarife Comprador

SECRETARTA DA CAMARA
Coordenador do Servigo de Se-

01

01

cretaria

Assistente Técnigo Legisla-

tivo

HH=R =2 d

M

H

DE 1995.

ESTRUTURA GERAL E QUADRO DE FUNCIONARIOS

PROVIMENTO
Comissao
Comissao
Comissao
Comissao
Comisséoc
Comisséo
Efetivo

Efetivo
Efetivo

Efetivo

Comissao
Comisséo
Comisséo
Comissdo

Conisséao
Comisséo
Efetivo

Comissao

Comissao
Efetivo
Efetivo
Comissdo
Efetivo

Conissao
Efetivo
Efetivo
Efetivo
Efetivo

Efetivo

Efetivo

—-segue f1§73;:>
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LEI MUNICIPAL N<°2.635,

PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA~fls-02-

ANEZXDO

T

DE 30 DE MATO

DE 1995.

ESTRUTURA GERAL E QUADRO DE FUNCIONARIOS

01 Agente Administrativo
01 Agente Executivo

SERVICC DO PESSOAL

01 Coordenador do Servigo do
Pessocoal

01 Auxiliar do Servicgo do Pe
soal

01 Agente Administrativo

01 Controlador de Freguéncia

F
F

oS-

Efetivo
Comissio

Efetivo

Efetivo
Efetivo
Efetivo

CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS (C.P.D.)

01 Encarregado do Centro de
Processamento de Dados

01 Auxiliar do Centro de
Processamento de Dados

TAQUIGRAFIA

01 Taguigrafo Parlamentar IT
01 Taguigrafo Parlamentar 1
01 Agente Administrativo

ASSISTENCIA LEGISLATIVA

01 Redator Legislativo

01 Assistente de Redator

01 Assistente Técnico Legis-
lativo

01 Agente Administrativo

40 Assistente Legislativo

21 oficial de Gabinete

BIBLIOTECA
01 Bibliotecdrio
01 Auxiliar Bibliotecdario

TRANSPORTE
01 Supervisor de Transportes
08 Motorista Mensageiro

SEGURANCA
01 Lider de Seguranga
05 Porteiros

REPROGRAFIA
01 Operador

M

C

o=

H oo

=

Comissio
Comissio
Efetivo

Efetivo
Efetivo

Comissdo
Comissio
Efetivo
Efetivo

Comisséao
Comisséo

Efetivo
Efetivo

Efetivo
Efetivo

Comissio
Efetivo

Efetivo

-segue fIs.03-
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[ ANEXO I —

LET MUNICIPAL Ne 2.635 pg 30 pg MAIO DE 1995.
ESTRUTURA GERAL E QUADRO DE FUNCIONARIOS

01 Auxiliar de Reprografia C Efetivo

-seque fls.04-

o
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA_FLS.04-
ANEIXDO I —

LEI MUNICIPAL N#2.635, DE 30 DE MAIO DE 1995.

ESTRUTURA GERAL E QUADRO DE FUNCIONARIOS

B.12 RECEPCAO E TELEFONIA
02 Telefonista/Recepcionista C Efetivo
02 Agente de Recepgdo C Efetivo
01 Atendente A Efetivo
B.13 SERVICO DE LIMPEZA E COPA
01 Lider do Servico de Limpeza
e Copa E Comisséo
04 Servente A Efetivo
03 Copeira A Efetivo
B.1i4 SERVICO DE MANUTENCAC
01 Lider de Manutengéo E Comissdo
02 Auxiliar de Manutencéo A Efetivo

PM - BLE. 100x1 g —
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ANEXDO 7T
LEI MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE MATO DE 1925

N= DE CARGOS -

DENCMINACAO :OFICIAL DE GABINETE

PADRAO :T

UNIDADE CCUPACIONAL :I (GABINETE DA PRESIDENCIA)

REQUISITC P/PROVIMENTO 12° GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Orientar, distribuir e fiscalizar as
tarefas relacionadas com © atendimento
as pessoas que procuram pelo
Presidente. Transmitir ordens e
instrugbes emanadas do Presidente.
Representar (o} Presidente, gquando

designado em eventos, reunides e
solenidades. Providenciar a convocacio
de reunides da Mesa da Cémara, a pauta
de trabalhos, bem como a elaborar das
atas e demais expedientes determinados.

Marcar audiéncias publicas ocu
particulares, segundo orienta¢do do
Presidente. Autorizar e vistar saidas
de funcionarios do Gabinete da

Presidéncia e outras tarefas inerentes
ao servico.

N DE CARGOS 1
DENOMINACAQ :ASSISTENTE DE GABINETE
- PADRAO :F

UNIDADE COCUPACTCONAL :I (GABINETE DA PRESIDENCIA)

REQUISITO P/PROVIMENTO 112 GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Executar, sob orientacdo do Oficial de
Gabinete, as tarefas relacionadas com a
recepcdo de municipes gue procuram
pelo Presidente; executar e solucionar
oS servicos determinados pelo

Presidente e executar outras tarefas
inerentes ao Gabinete da Presidéncia.

Ne DE CARGOS :1

DENOMINAGAQ :OFICIAL ADJUNTO DE GABINETE

PADRAC iF '

UNIDADE OCUPACICNAL :I (GABINETE DA PRESIDENCIA)

REQUISITO P/PROVIMENTO :1® GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Auxiliar o O0Oficial de Gabinete nas

atribuicdes que lhe forem confiadas e
executar outras atividades inerentes ao
setor.

| ',ﬁi.. ZE§Z?& —segue fls.02-
v 4 5
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ANETXO Iz —
LEI MUNICIPAL N.2.635Dg 30 pg  MAIO DE 1995

N2 DE CARGOS 11

DENOMINACAO :AGENTE EXECUTIVO

PADRAC :F

UNIDADE OCUPACIONAL :I (GABINETE DA PRESIDENCIA)

REQUISITO P/PROVIMENTO :12= GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Coordenar todos os servigos diédrios

Ne DE CARGOS H

DENOMINACAO :ASSISTENTE LEGISLATIVO

PADRAC :F

UNIDADE OCUPACIONAL :I (GABINETE DA PRESIDENCIA)

REQUISITO P/PROVIMENTO :—0-0-

SGMULA DE ATRIBUICOES :Dar atendimento ao Presidente e aos

N= DE CARGOS 21 '

DENOMINACAQ :tMOTORISTA EXECUTIVO

PADRAO :C

UNIDADE OCUPACIONAL :I (GABINETE DA PRESIDENCIA)

REQUISITC P/PROVIMENTO :1® GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Atender ao Presidente quando em missodes

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA ~f1s.02-

relativos ao expediente do Presidente
da Cémara; controlar a agende de
compromissos do Presidente, informando-
o antecipadamente. Elaborar oficios e
outras expedientes afetos ao Gabinete.
Secretariar, quando convocado, reunides
da Mesa e do Gabinete da Presidéncia.
cuidar dos tramites da documentagio
inerente ao Gabinete e executar outras
tarefas ligadas ao setor.

Municipes gue o procurem; Datilografar
documentos, participar de reunides e
solenidades; Ser portador de Carteira
Nacional de Habilitacdo para dirigir
carros oficiais para prestacéo, duando
necessirio, de servigos externos a
Presidéncia da Camara. Executar outros
servigos que lhe forem determinados.

oficiais dentro ou fora do expediente
normal, inclusive sdbados, domingos e
feriados e ‘também, executar outras
tarefas inerentes ao servigo.

-seque fls.03-
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA -f1s.03-

N¢ DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N= DE CARGOS
DENOMINACAQ

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITC P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

PM - BLS. 100x1

ANEXSO I7xI
LEI MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE MATIO DE 1995
1
tMENSAGEIRO

:A
:I (GABINETE DA PRESIDENCIA)

:12 GRAU
:Atender ao gabinete do Presidente em
incumbéncias internas e externas,

transportando com seguranga 0 dJue lhe
for determinado. Atender outras tarefas
inerentes ao setor.

31

:DIRETOR GERAL DA CAMARA

:Q

:II (DIRETORIA GERAL)

122 GRAU

:Planejar, supervisionar e dirigir os
servigos da Cémara; incumbir-se da
parte funcicnal, administrativa e

disciplinar da Céamara. Preparar e
ordenar papéis e processos que devam
ser submetidos ao exame e despacho do
Presidente, afetos & Diretoria Geral.
Proferir despachos decisdérios em
processos atinentes a assuntos de sua
drea de atuacdo. Propor programas de
treinamento aos funciondrios da Casa,
bem como aos servidores gque dela tomam
parte. Sugerir a instauracio de
sindicancia ou inquérito administrativo
sobre irregularidades ocorridas na
Camara. Sugerir a instauracdo de cutros
procedimentos em razdo de qualquer
assunto que envolva funciondrio.
Rubricar livros destinados a Diretoria
Geral. Dirigir, diretamente, o
cumprimente do processo legislativo,
apds o pronunciamento das Comissdes
Permanentes e executar outras tarefas
inerentes ao Servicgo, reportando-se ao
Presidente da Camara.

-segue fis.04-
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ANEZXO I1I —
LEI MUNICIPAL N.2.635pE 30 pg MAIO DE 1995

N¢ DE CARGOS 11

DENOMINACAO :SECRETARIO PARLAMENTAR

PADRAO tH

UNIDADE OCUPACIONAL :II (DIRETORIA GERAL)

REQUISITO P/PROVIMENTO :22 GRAU '

SUMULA DE ATRIBUIGOES :Orientar, executar e distribuir as ati-

vidades relacionadas com o protocolo de
documentos e processos em tramitacgdo na
Diretoria Geral. Informar ao Diretor
Geral sobre irregularidades, prazos re-
gimentais e providéncias. Elaborar a
resenha do Expediente e da Ordem do Dia
das Sessdes da Cémara, segundo instru-
coes da Diretoria Geral. Preparar 08
livros e documentos destinados as Ses-
sdes da Cémara, inclusive o de Prece-
dentes Regimentais. Verificar o Plena-
rio da Camara para a realizagdo de Ses-
sdes. Providenciar a convocagdao das
Sessbes Extraordindrias, segundo orien-
tacdo do Diretor Geral da Ca&mara. Dati-
lografar documentos da Diretoria Geral.
Elaborar demais expedientes afetos a
Diretoria Geral. Executar outras tare-
fas inerentes ao servigo.

N2 DE CARGOS 12

DENOMINACAOQ :AGENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO :F

UNIDADE OCUPACIONAL :II (DIRETORIA GERAL)

REQUISITO P/PROVIMENTO :2¢ GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Executar o expediente da respectiva

unidade. Controlar prazos regimentais e
providéncias processuais. Proceder a
conferéncia de Autégrafos, Leis, Atos,
Resolucdes, Decretos Legislativos. Man-
ter atualizado o fichdrio de lLeis, Re-
solucbes, Decretos Legislativos e de-
mais Atos Legislativos e Administrati-
vos da Camara. Efetuar o expediente,
observando as orientacdes de seus supe-
riores hierdrquicos. Datilografar or-
dens de servicos, despachos, informa-
¢des e memorandos de cardter interno.
Zelar pelo maquindrio, bem com dos
equipamentos empregados no servigo. Ve-
rificar, apds o expediente, sobre o fe-
chamento de armdrios, portgs, etc. Exe-

—segue(EZTgk - —
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA_FLS8.05-

LEI MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE

N° DE CARGOS
DENOMINAGAO

PADRAO

UNIDADE QCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINAGAO

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N2 DE CARGOS
DENOMINACAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITC P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUIGOES

P

10

ANEXO Iz

MAIOQ DE 1995
cutar outras tarefas inerentes ao ser-
vigo.

1

:AGENTE EXECUTIVO

tF

:ITI (DIRETORIA GERAL)

:2¢ GRAU

:Coordenar todos os servicos didrios re-
lativos ao expediente do Diretor Geral:
controlar agenda de compromissos do Di-
retor, informando-o antecipadamente.
Elaborar correspondéncia afetas & Dire-
toria Geral. Secretariar vreunidbes e
cuidar dos traAmites da documentagdo
inerente & Diretoria e outras tarefas
do setor.

4

: CONTINUO

A

:ITI (DIRETORIA GERAL)

112 CICLO DO 1° GRAU

:Atender os Vereadores e Funciondrios em
pegquenas incumbéncias, executar os
servicos externos de bancos e afins,
bem assim, de manutengdo dgeral da
Ccadmara, dentro de suas atribuicgdes.

11

:COORDENADOR DO SERVICO DE SECRETARIA
tM

:TIT (SECRETARIA DA CAMARA)

122 GRAU

:Coordenar, organizar e orientar as
atividades de uma unidade de porte
médio, protocolando expedientes
dirigidos & Presidéncia da Camara,
vereadores e funciondrios, entregando-
os Aas pessocas. Cuidar do registro de
proposituras em geral, em livro
proprioc; Efetuar o controle de

processos em geral; responsabilizar-se,
através da Secretaria da Cémara, pela
redacgdo, comunicagdo e expedigdo da
correspondéncia oficial da Céamara;
Manter arquivo de procesgos, pastas,
fichdrios e documentos da [Camara.

P /ﬂ?egue f{s.0
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PREFEITURA DQ MUNICIPIO DE MAUA-fls. 6 -

ANEZXDO I1I —
LETI MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE MAIO DE 1995
Ne¢ DE CARGOS 21
DENOMINACAO :AGENTE ADMINISTRATIVO
PADRAO ' F
UNIDADE OCUPACIONAL :TII (SECRETARIA DA CAMARA)
REQUISITO P/PROVIMENTO 122 GRAU
SUMULA DE ATRIBUICOES :Executar o expediente da Unidade III

observando diretamente as determinagdes
do Coordenador do Servigo da Secretaria
e responder sobre o setor quande
convocado para isso.

Ne DE CARGOS :1

DENOMINAGAC :AGENTE EXECUTIVO

PADRAO :F

UNIDADE OCUPACIONAL :IIT (SECRETARIA DA CAMARA)

REQUISITC P/PROVIMENTO 128 GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Auxiliar diretamente o Coordenador do
Servigo da Secretaria en suas

atribuicdes gquando necessédrio e, ainda,
executar os expedientes da unidade TIII
e outras atividades 1inerentes ao

servigo,
N2 DE CARGOS HE
DENOMINACAQO +ASSTSTENTE TECNICO LEGISLATIVO
PADRAO :H
UNIDADE OCUPACIONAL :TII (SECRETARIA DA CAMARA)
REQUISITO P/PROVIMENTO 122 GRAU
SUMULA DE ATRIBUIGCOES :Executar o protocolo de proposituras e

suas respectivas fichas; auxiliar na
execucdo de correspondéncia oficial da
Camara, bem como, cuidar da renovagao
anual das pastas de arquivo de papeis
da Secretaria da Cémara; Efetuar o
controle de material da Secretaria,
requisitando-o guando necessdrio.
cuidar do material permanente utilizado
nas tarefas desempenhadas. Executar
outras tarefas inerentes ao servigo.

-~ segue fls. 0 -
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA- fis. 7 -

ANEZXO I1I —
LET MUNICIPAL N. 2.635DE 30 DE MAIO DE 1995

Ne DE CARGOS 11

DENOMINAGCAQ : COORDENADOR DO SERVIGQ DO PESSOAL

PADRAO M

UNIDADE OCUPACIONAL :IV (SERVICO DO PESSOAL)

REQUISITO P/PROVIMENTO 132 GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Orientar, distribuir e fiscalizar as

atividades da unidade incumbida de:
executar a administracdo de Pessoal;

Elaborar folhas de pagamento,
expediente, adnissodes, controle e
prontudrios. Elaborar previsdo
orcamentidria de Pessoal e Vereadores.
Subscrever folhas de pagamento,

juntamente com o Auxiliar do Servigo do
Pessoal. Assinar documentos, inclusive
informes para fins fiscais, RAIS e ao
IPESP. Assinar Carteiras de Trabalho,
carteiras de Identificagdo. Assinar
certiddes do setor. Cuidar da Escala
de Férias. Manter  argquivos sobre
legislagdo. Convocar funciondrios do
setor para prestacéao de servigos
extraordindrios. Autorizar saida de
funciondrios do setor. Encaminhar
candidatos a exame médico de admissao.
Executar outras atividades inerentes ao

setor.

N2 DE CARGOS -

DENOMINACAO :AGENTE ADMINISTRATIVO

PADRAO :F

UNIDADE QCUPACIONAL :IV (SERVICO DO PESSOAL)

REQUISITO P/PROVIMENTO :22 GRAU

SUMULA DE ATRIBUIGOES :Executar os servigos auxiliares do

: Departamento do Pessoal; Datilografar

documentos, conforme determinacéo

superior; Arquivar documentos em pastas
préprias; Providenciar arquivamento em
caixas arguivos dos documentos de

exercicios findos; Datilografar
prontudrios de funciondrios e
Vereadores; Providenciar as guias de
remessa de documentos, conforme

determinacdo superior. Executar outras
tarefas inerentes ao servigo.

- g e fls. 08 -

PM - BLS. 100x1



13

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA- f1s. 08 -

B ANEXO I1I —]
LEI MUNICIPAL N.2.35DE 30 DE MAIO DE 1995

N® DE CARGOS i

DENOMINACAO :AUXILIAR DO SERVICO DO PESSOAL

PADRAO _ eI

UNIDADE OCUPACIONAL :IV (SERVICO DO PESSOAL)

REQUISITC P/PROVIMENTO :12° GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Preparar titulos de nomeagdo, Promocao

e reclassificacdo; Assinar declaracgdes
referente a vencimentos e subsidios;
Preparar e assinar guias de afastamento
e beneficios de funciondrios junto aos
6rgdos competentes; Incumbir-se das
relagdes junto a empresa de assisténcia
mé&dica. Proceder & contagem de Tempo de
Servigo para os efeitos legais bem como
preparar as Certiddes correspondentes.
Controlar o montante de despesas com
subsidios, para cumpr imento dos
dispositivos constitucionais e legais.
Cuidar do controle e manuseio de
prontudrios de funcionarios e
Vereadores; manter fichas financeiras
individuais dos pagamentos efetuados a
Pessoal e Vereadores. Providenciar a
atualizagao dos cadastros dos
funciondrios para elaboragao da RAIS.
Elaborar relacdo dos rendimentos de
funciondrios e Vereadores para fins
fiscais. Expedir avisos de férias aos
funciondrios, dentro dos respectivos
prazos, minutando as portarias de
substituigéo. Responder,
automaticamente, pelo Servigo do
Pessoal nas auséncias do Coordenador ou
guando por convocacdo oficial.

- segue fls. 9 -

T 7 .

PM - BLS. 100x1
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA -f1s.09-

IL.EI MUNICIPAI N.2.635DE 30 DE MAIO DE 1995

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

N¢ DE CARGOS
DENOMINACAOC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

ANEXO I1 ]

H

: CONTROLADOR DE FREQUENCIA

:C

:IV (SERVICO DO PESSOAL)

:1° GRAU '

:Apontar, diariamente, os cartoes de
ponto. Controlar a entrada e saida dos
funciondarios. Anotar as faltas,
atrasos, horas extras mediante
convocagdes. Controlar os afastamentos,
férias, licengas en geral e
substituigdes, informando ao
coordenador do Servigo do Pessoal
ocasifo oportuna; Preparar as fichas de
saldrio-familia, saldario maternidade,
fichas individuais dos Senhores
Vereadores, fichas individuais dos
senhores Vereadores e Funcionérios,
ficha auxiliar individual; Elaborar
relatério mensal de frequéncia de
trabalho, inclusive para fins
escolares; datilografar e assinar aviso
de férias; executar outras tarefas
pertinentes ao setor gquando para isto
for solicitado.

1

+ ENCARREGADC DO CENTRO DE PROCESSAMENTO
DE DADOS.

M

:V (CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS)
:=-0-0~

:Implantar e desenvolver servigo de rede
de computadores; criar sistemas
compativeis com as necessidades do
departamento. Desenvolver sistemas que
se adaptem as rotinas administrativas
da Cémara e, inclusive, se for o caso,
o atendimento de programas destinados
aos senhores vereadores. Estabelecer
controles, arquivos, etc. Executar
outros servigos atinentes ao setor.

- segue s. 10 -

% B




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA_FLS10_

LEI MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE

N° DE CARGOS
DENOMINAGAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N2 DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

PN - BLS. 100x1
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ANEXO IT
MATO DE 1995
:1
:AUXTILIAR DO CENTRC DE PROCESSAMENTO DE
DADOS.
:C

¢V (CENTRC DE PROCESSAMENTO DE DADOS)
:1=0-0-—

:Digitar os programas desenvolvidos e os
sistemas implantados. Dar suporte aos
funciondrios dos diversos setores da
Cadmara para dificuldades encontradas
por eles durante a implantacdo e
desenvolvimento dos sistemas. Executar
outros servigos inerentes ao setor.

HEl

<:ASSESSCOR CONTABII, E FINANCEIRO

P

:VI (ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA)
:CURSO DE CONTABILIDADE

:Assessorar, orientar, distribuir e
fiscalizar as atividades de uma unidade
de porte médio, incumbida de: executar
o registro contdbil dos atos e fatos da
administracdo orgamentdria e financeira
da Cémara; elaborar a proposta
orcamentdria e ajustamentos; gerar
balancetas e balancc geral, relatérios
anuais Jjunto ao Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo; registrar e baixar
as contas dos Responsédvels por
Adiantamentos; cuidar do Patrimdnio da
Camara Municipal, do recebimento de
suprimento destinado & Cémara e dos
pagamentos das despesas; assinar ordens
de pagamento; responder pela guarda de

numerdrios e valores pertencentes a
camara. Controlar saldos Dbancarios,
conciliagdes; Controlar eventuais
aplicagbes financeiras; Supervisionar
Compras e Almoxarifado. Convocar
funcionirios do setor para prestacao de
servico extraordindrio. Autorizar

saidas de funcionarios do setor.

-geqgue fls.1l1l-
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N2 DE CARGOS

16

ANEXG IT
LEI MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE MATO DE 1995
S
:CONTABILISTA

DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAQ

PADRAO

UNIDADE CCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N2 DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

P - BLS. 100x1

M

:VI (ASSESSORIA CONTABIL. E FINANCEIRA)
:CURSO DE CONTABILIDADE

:Executar, sob orientacdo do Assessor
contdbil e Financeiro as tarefas de uma
sub-unidade, incumbida das atividades
relacionadas com o processamento dos
servicos contdbeis da Cémara,
incluindo-se ai, os langamentos dos
atos e fatos administrativos em livros
préprios, controle de dotagdes
orcamentdrias; controlar o Patrimbnio
da Camara, suas incorporagdes e baixas,
chapeamento, destino, bem como oS
Sequros afins. Executar outras tarefas
inerentes ao setor.

1

: COORDENADOR FINANCEIRO

M

:VI (ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA)
:CURSO Df CONTABILIDADE

:Executar, sob orientacdo do Assessor
Contibil e Financeiro, o© controle dos
saldos bancarios, das aplicacodes
financeiras, das contas a pagar,
verificando e informando prazos de
vencimento. Emitir cheques, elaborar
os boletins de Caixa; escriturar livre
Caixa e livro Bancos; Efetuar
conciliacdes bancarias; Assinar Ordens
de Pagamento Jjuntamente com O Assessor
Contdbil e Financeiro; Executar outras
tarefas inerentes ao setor.

12

:AGENTE ADMINISTRATIVO

:F

:VI (ASSESSORIA CONTABRIL E FINANCEIRA)
122 GRAU

:Executar os expedientes da respectiva
Unidade, observando as orientagdes de
seus superiores hierdrquicos.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA Fis.l2-
ANEXO 1T - —

LET MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE MAIO DE 1995
N2 DE CARGQOS 1
DENOMINACAO :ATMOXARIFE /COMPRADOR
PADRAO :I
UNIDADE OCUPACIONAL VI (ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA)
: REQUISITO P/PROVIMENTO 122 GRAU
: SUMULA DE ATRIBUICOES :Proceder, sob orientagéo de  seus

i superiores, e dentro da legislacéo
pertinente, as compras dos mnateriais
necessarios as atividades da Cémara;
controlar, mediante escrituragido, as
entradas e saidas de bens e materiais
do almoxarifado da Cémara, informando
sobre os limites de saldos, sobre as
necessidades de novas aguisigdes, etc.
Executar outras tarefas inerentes ao

. setor.
; N® DE CARGOS :1
j DENOMINACACQ :CONSULTOR JURIDICO
PADRAO :P
. UNIDADE OCUPACICNAL tVII (CONSULTORIA JURIDICA)
| REQUISITO P/PROVIMENTO + ADVOGADO
' | sUMULA DE ATRIBUICOES :Coordenar, organizar e orientar as

atividades de uma unidade de tamanho
médio, incumbida do  assessoramento
juridico da Cémara; Supervisionar os
! pareceres técnicos e as consultas
' emitidas pela Unidade em PpProcessos
administrativos, Comissdes Permanentes
e Especiais ou formulada pela Mesa,
demails Unidades e Vereadores.
Representar a Cémara em Juizo, nos
casos em gque ela for autora, ré¢,
interveniente ou por qualquer forma
interessada.

PM - BLS. 100x1
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SUMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAC

PADRAQ

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
sUMULA DE ATRIBUICOES

PM - BLS. 100x1

ANEXO 1T
LET MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE MATO DE 1995
Ne DE CARGOS 11
DENOMINACAQ :ASSISTENTE GERAL DAS COMISSOES
PADRAO +J :
UNIDADE OCUPACICNAL :VII (CONSULTORIA JURIDICA)
REQUISITO P/PROVIMENTO 122 GRAU

:Secretariar as reunibes das Comissbes
Permanentes e Especialis da Cémara,
lavrando as respectivas atas; Submeter
a despacho dos Presidentes das
Comissdes os processos e papéis a elas
distribuidos; Comunicar aos setores
competentes, para registro e anotacéao,
a tramitagdo dos papéls ou processos
encaminhados as Comissdes. Datilografar
pareceres, atas, oficios, memorandos,
etc., determinados pelos integrantes
das Comissdes; Encaminhar os processos,
papéis e demais documentos, Jd com
pareceres, para que possam ser
incluidos na Ordem do Dia, ou guando ©
Presidente da respectiva Comisséo
determinar a 1ida dos ©processos &
Prefeitura ou a ocutros dérgdos da Camara
Municipal. Acompanhar e executar os
servicos das Comissdes, datilografando
os Pareceres, Atas e demais papéis
relacicnados com as mesmas;, controlar
os prazos de processos em tramitacdo;
executar outras tarefas inerentes ao
setor.

=1

:OFICIAL LEGISLATIVO

:F

:VII (CONSULTORIA JURIDICA)

122 GRAU

:batilografar, sob orientacgao do
Consultor Juridico, oS Pareceres,

cotas, informacdes e demais expedientes
da unidade; Cuidar, se for o caso, dos
prazos dos processos e documentos em
tramitacdo; Executar outras tarefas
inerentes ao setor.




P R Egft BroNTUIRA ND O

Ne DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
sUMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINAGAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N¢ DE CARGOS
DENOMINAGAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SOMULA DE ATRIBUICOES

i9

A ‘I‘ia Jw I 7T

)

: ASSESSOR PARLAMENTAR

:0

:VIT (CONSULTORIA JURIDICA)

: ADVOGADO

:Assessorar as Comissdes Permanentes e
Especiais, sob a coordenacéo da
Consultoria Juridica; proporcionar
Assessoria Juridica aos Vereadores;
Elaborar pareceres técnicos das

Comissdes, bem como executar outros
servicos na &rea juridica, determinados
pela Presidéncia da Camara.

1
:ASSESSOR DA MESA

:0

:VII (CONSULTORIA JURIDICA)

s ADVOGADO

:Assessorar a Mesa da CAmara em Seus
nisteres no desenvolvimento dos

trabalhos do Plenadrio, bem como, quando
solicitado, para opinar em assuntos
técnicos-juridicos de sua &rea e, se
for o caso, emitir Pareceres sobre
assuntos dela emanados.

1

: ADVOGADO

:H

:VII (CONSULTORIA JURIDICA)

:ADVOGADO

:Auxiliar o Consultor Juridico em seus
misteres: Elaborar, scb supervisdo do
Consultor Juridico, Pareceres e
informagdes em processos e demais
procedimentos inerentes ao setor;

MR NIGEIPIO DEDIMWdEA-fls.14-
IET MUNICIPAI N2 2.635, DE 30 DE MATO DE 1.995
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
_' ANEXO I1I -
LLEI MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE MATO DE 1995

Ne DE CARGOS H s

DENOMINACAO :AGENTE EXECUTIVO

PADRAO :F

UNIDADE OCUPACIONAL :VII (CONSULTORIA JURIDICA)

REQUISITO P/PROVIMENTO 129 GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Coordenar todos os servicos diédrios
relativos ao expediente do Consultoria
Juridicar controlar agenda de
compromissos do Consultor, informando-o
antecipadamente. BElaborar

-

correspondéncia afetas & Consultoria.
Secretariar eventuais reunides e cuidar
dos tramites da documentagdo lnerente &
Unidade e outras tarefas do setor.

Ne DE CARGOS HR

DENOMINACAO : JORNALISTA

PADRAO :E

UNIDADE OCUPACICNAL sVIITI (COMUNICAQAO S0CTIAL)

REQUISITO P/PROVIMENTO JORNALISTA

SUMULA DE ATRIBUICOES :Assessorar, emitindo matérias sobre

todogs os acontecimentos da Camara e
enviar, apés a aprovagdo dos senhores
Vereadores, os interessados na matéria,
a imprensa escrita falada e televisada;
Assinar matérias oficiais gue seréo
encaminhadas a o6rgdos de imprensas
realizar, gquando necessédrio, trabalho
de campo (eéxterno) acompanhando missdes
oficiais da Cémara da Cémara em suas
atividades oficiais externas. Emitir
boletins de divulgue os trabalhos dos
senhores Vereadores, acompanhando sua
confecgdo e distribuigao. Comandar,
administrativamente, o setor de
comunicacdo Social e executar outras
tarefas inerentes ao servigo.

N2 DE CARGOS 1

DENOMINAQRO s JORNALISTA AUXILIAR

PADRAO :C

UNIDADE OCUPACIONAL sVIIT (COMUNICAQAO SOCTIAL)

REQUISITO P/PROVIMENTOQ s JORNALISTA

SUMULA DE ATRIBUICOES :Redigir, sob orientagdo do Jornalista,

boletins, matérias e informacdes sobre
os acontecimentos da Cémara. Realizar
trabalhos de campo. Executar outr
tarefas inerentes & sua unidade.

o @/ /7eg'ue £1d.T5= fl
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LEI MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE MATO

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAOQ

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N2 DE CARGOS
DENOMINAGCAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N2 DE CARGOS
DENOMINAGAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N2 DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

21

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUAfls.lé-

ANEXDO IT
DE 1995

12

:AUXTLIAR ADMINISTRATIVO

:C .

:VIIT (COMUNICACAC SOCIAL)

122 GRAU

:Assessorar o Jornalista em suas tarefas
oficiais, datilografando matérias,
enviando, etc. Atender, na auséncia do
Jornalista a todos os atos inerentes ao
servico de Comunicacd&o Social.

Tl

: FOTOGRAFO/CINEGRAFISTA

&

tVITT (COMUNICAQKO SOCIAL)

:0-0-0

:Servicos de fotografias de atividades
jornalisticas da Cémara Municipal, bem
como atender aos senhores vereadores en
viagens oficiais ou servigos que
demcnstrem interesse ao serem
veiculados pela imprensa.

i1

: TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II

10

:IX (TAQUIGRAFIA)

:CURSO DE TAQUIGRAFIA

:Coordenar a Unidade de Taquigrafia,
orientando, revisando, distribuindo e
executando ¢ apanhamento dos trabalhos
das Sessbes Plenarias e demais
reunides, guando convocado, bem assim
dags atividades dos anais da Cémara.

:1

: TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I
: T

:IX (TAQUIGRAFIA)

:CURSO DE TAQUIGRAFIA

:Apanhar os debates e todos os
trabalhos das Sessdes Plendrias e
demais reunioes, quando

conveocado, conferir e datilografar, sob
orientacdo do Tagquigrafo Parlamentar
1T, as proposituras - advindas das
Sessdes Plendrias.

~ segue :




PREFEITURA DO MUNIC

LET MUNICIPAL N.2.635DE 30 DE

N¢ DE CARGOS
DENOMINACAQ

PADRAO

UNIDADE OCUPACICONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N2 DE CARGOS
DENOMINAGAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N= DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAC

- UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITC P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAQ

PADRAO

UNIDADE OCUPACTIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUIGOES

P - BLS. 100x1

i
ANEXO I

HE g

MATIO

22

DE 1995

:AGENTE ADMINISTRATIVO

i F
:IX (TAQUIGRAFIA)
:22 GRAU

:Executar os expedientes da respectiva

Unidade,

obgservando

as orientacdes de

seus superiores hierdrquicos.

:1
:REDATOR LEGISLATIVO
tM

4 (ASSISTENCIA LEGISLATIVA)

:CURSO SUPERIOR

:Coordenar a unidade de

orientando, revisa

atividades da mesma,

redagéo das
geral, documentos e
assin,

Redacéao,
do e executando as
incumbindo-se da
proposituras en
demals papéis, bem

do atendimento aos Vereadores e

dos Municipes por eles encaminhados.

1

:ASSISTENTE DE REDATOR

tH

:X (ASSISTENCIA LEGISLATIVA)

+CURSO MEDIO-DATILOGRAFIA

:Assistir

0 Redator

| Legislativo nas

suas atividades, Qem assim, elaborar

matérias dos
organizar e manter

de Assisténcia Legilslativa,
Redator Legislativc

servicos dos Assist

=1

:ASSISTENTE TECNICO
:H

:X (ASSISTENCIA LEGI
+CURSO MEDIO

:Assistir ao Redator Legislativo,

senhores

Vereadores,
m ordem o8 arquivos
auxiliar o
na supervisdo dos
entes Legislativos.

LEGISLATIVO

SLATIVA)

nas

incumbéncias relativas ao atendimento

dos senhores Vere
gquando for o Ce
documentos e d

Assisténcia Legisla

sadores e redacéo,
ASC, de matérias,
emais papéis da

tiva.

O DE MAUAfis-17-
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LEI MUNICIPAL N. 2635 DE 30 DE MATO

Ne DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N2 DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAC

UNIDADE OCUPACTONAL
REQUISITO P/PROVIMENTC
SUMULA DE ATRIBUICOES

PM - BLS. 100x1
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ANEZXEO IT
DE 1995

HER

:AGENTE ADMINISTRATIVO

:F

:X (ASSISTENCIA LEGISLATIVA)

:22 GRAU |

:Executar os expedientes da respectiva
Unidade, observando as orientagoes de
seus superiores hierdrquicos.

:40

:ASSTSTENTE LEGISLATIVO

:F

: X (ASSISTENCIA LEGISLATIVA)

:=0-0-

:Dar atendimentc aos Vereadores e aos
Municipes que os procurem; Datilografar
documentos e demais papéis dos senhores
vereadores, mantendo em boa ordem as
suas agendas, anotando seus
compromissos oficiais, avisando-os na
véspera dos mesmes, bem como
representd-los quando designado em
eventos, reunides e solenidades;
Datilografar matérias a serem
apresentadas ao Plendrio, dquando for o
caso, sob orientacédo do Redator
Legislativo; Ser portador de Carteira
Nacional de Habilitacdo para dirigir
carros oficiais para prestagdo, dquando
necessédrio, de servicos externos aos
senhores vereadores; Auxiliar o Oficial

- de Gabinete nas tarefas do respectivo

gabinete.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA-flsid-
ANEZXSOC IT ]

LEI MUNICIPAI N. 2635 DE 30 DE MAIO DE 1995
N¢ DE CARGOS 121
DENOMINACAQ :QFICIAL DE GABINETE
PADRAC : 1
UNIDADE OCUPACIGCNAL X (ASSIS"I‘ENCIA LEGISLATIVA)
REQUISITO P/PROVIMENTO :—0-0- '
SUMULA DE ATRIBUICOES :Responsabilizar-se pela parte

administrativa do respectivo gabinete.
Dar atendimento aos Vereadores e aos
Municipes que os procurem;
datilografar documentos e demais papéis
dos senhores vereadores, mantendo en
boa ordem as suas agendas, anotando
seus compromissos oficiais, avisando-os

na véspera dos mesSmos, bem como
representd-los, guando designado, emn
eventos, reunides e solenidades;
Datilografar matérias a serem
apresentadas ao Plendrio, quando for o
caso, sob orientacéo do Redator

Legislativo. Ser portador de Carteira
Nacional de Habilitacdo para dirigir
carros oficiais para prestacdo, quando
necessdrio, de servigos externos aos
senhores vereadores.

Ne DE CARGOS Szl

DENOMINAGCAO :BIRLIOTECARIO

PADRAOC :F

UNIDADE OCUPACIONAL :XI (BIBLIOTECA)

REQUISITO P/PROVIMENTO :CURSO DE BIBLIOTECONOMIA

SUMULA DE ATRIBUICOES :Organizar a Dbiblioteca da Céamara

Municipal; definir as obras a serem
adguiridas, etc. Fazer pesgquisas quando
solicitado pela Diregdo da Camara.
Executar outras tarefas inerentes ao
setor. Reportar—-se-a a Diretoria Geral
da Camara.

N° DE CARGOS 11

DENOMINACAO :AUXTLIAR DE BIBLIOTECARIO

PADRAO :C

UNIDADE OCUPACIONAL :XI (BIBLIOTECA)

REQUISITO P/PROVIMENTO  :22 GRAU

SUMULA DE ATRIBUICOES :Auxiliar o Bibliotecdrio no gque diz

respeito as suas fungdes e exercer O
cargo de conformidade com as atividades
burocréaticas do setor.

PM - BLE. 100x1 f f )
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LET MUNICIPAI N.2635 DE 30 DE MAIO

N2 DE CARGOS
DENOMINACAC

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUIGOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUIGOES

N2 DE CARGOS
DENCMINAGAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

P - BLS. 100x1
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ANEXDO I1I
DE 199b

1

: SUPERVISOR DE TRANSPORTE
HE

+XITI (TRANSPORTE)
:MOTORISTA PROFISSIONAIL
:Supervisionar o
transporte, o controle
veiculos, organizando,
determinacdo superior, a
servicos da Unidade.

andamento do
disdriec dos

segundo
escala dos

:8

:MOTORISTA-MENSAGEIRO

:C

+XII (TRANSPORTE)

:MOTQCRISTA PROFISSIONAL

:Atender aos servigos distribuido
pelos seus superiores hierdrquicos,
manter em ordem o veiculo sob sua
responsabilidade, informando sobre
eventuals avarias.

11

:LIDER DE SEGURANCA

:E

:XTII (SERVICO DE SEGURANCA)

:—-0-0-

:Organizar a escala do Servico de
Seguranca, Responder
administrativamente pelc setor.
Responder administrativamente por tudo
que diz respeito a seguranga

patrimonial da Cémara e atender, gquando
solicitado, a Diretoria Geral e o
Presidente da Céamara; Impor a ordem e O
respeito nas dependéncias da Céamara,
gquando necessério.
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Ne DE CARGOS

ANEZXO Ii7T
ILET MUNICIPAL N. 2635 DE 30 DE MATO DE 1995
:5
+PORTEIRO

DENOMINAGAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N¢ DE CARGOS
DENOMINAGAO

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

We DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

PM - BLS. 100x1

:C
:XIIT (SERVICO DE SEGURANCA)

:-0-0-

:Cumprir as escalas do Servigo de
Seguranca da Cémara; Responder
administrativamente pelo setor.

Responder administrativamente por tudo
que diz respeito a seguranga
patrimonial da Cémara e atender, quando
solicitado, a Diretoria Geral e o
Presidente da Cémara; Impor a ordem € O
respeito nas dependéncias da Camara,
gquando necessdrio.

LR

: OPERADOR

:F

+XIV (REPROGRAFIA)

:2¢ CICLO DO 12 GRAU

:Reproduzir, mediante requisigdo, nas
mdquinas copiadoras e outros meios
afins, cépias necessdarias aos servigos
da Cémara; incumbir-se do Servigo de
Som, controle de microfones e gravagao
das Sessdes Plendrias.

:1

:AUXILIAR DE REPROGRAFIA

:C

:XIV (REPROGRAFIA)

112 GRAU

:Auxiliar na reproducgédo, mediante
requisic@o, nas médquinas copiadoras e
outros meios afins, coOpias
necessirias aos servigos da Cémara:
incumbir-se, guando necessério, do

Servico de Som, controle de microfones
e gravagédo das Sessbes Plendrias.

22

: TELEFONISTA-RECEPCIONISTA
:C

XV (RECEPGCAO E TELEFONIA)
:CURSO DE TELEFONISTA

:Executar o servigo de telefonia <’:;:i;>

Camara, observando os regulamentos d

. e

‘segpe(fls.22
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LEI MUNICIPAL N.2635 DE 30 DE

N° DE CARGOS
DENOMINACAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACTIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAQ

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

PM - BLS. 100x1
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ANEXDO II

MATO DE 1995
uso e cuidando da conservagdo e boa
ordem dos equipamentos.

32

:AGENTE DE RECEPCAO

:C

:XV (RECEPCAQ E TELEFONIA)

:2¢ CICLO DE 1° GRAU

:Atender ¢ puiblico que se dirige a
Recepcdo, ‘cuidar do recebimento e
distribuicgéao de correspondéncia,
jornais e outros, as respectivas
Unidades e aos senhores Vereadores.

HI R

tATENDENTE

tA

:XV (RECEPCAC E TELEFONIA)

:12 CICLO DE 1° GRAD

:Atender aos Vereadores e Funcionarios
em pequenas incumbéncias e transportar
processos, documentos e demais papéis
da CAmara, interna e externamente.

:1

:LIDER DO SERVICO DE LIMPEZA E COPA

H s

:XVI (SERVICO DE LIMPEZA E COPA)

:1¢ CICLO DE 12 GRAU

:FPiscalizar o servigo de manutencdo e
limpeza geral da Cémara, bem como
requisitar o material necessdrio para
esse fim, controlando o seu consumo e
zelando pelo seu bom uso; fiscalizar o
trabalhos da Copa, bem folo}iile] o
abastecimento de café e afins, nas
dependéncias da Cé&mara. Informar sobre
necessidade de eventuais servigos de
manutenc¢io, etc.

- segue fls<’f§>\
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N° DE CARGOS
DENOMINAGCAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITC P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES
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ANEZXDO I1I

LEI MUNICIPAL N.2635 DE 30 DE ‘MATO DE 1995

22

:AUXILIAR DE MANUTENCAOC

A

:XVIII (SERVICO DE MANUTENGAO)

:12 CICLO DE 1° GRAU

sAuxiliar diretamente 0 trabailho
desenvolvido pelo Lider de Manutencdo e
atender na execucao de todos os
trabalhos relativos ao setor, guando
solicitado. Executar outras tarefas
inerentes ao setor.
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA

ANEXO 11T
LEI MUNICIPAL N=22635 , DE 30 pDE MAIO DE 1995
DE CARGOS NOME PADRAO
GCABINETE DA PRESIDENCIA
Mensageiro nau
CONSULTORIA JURIDICA _
Cconsultor Juridico npw
Assistente Geral das Comissodes R
Oficial Legislativo nHEn
COMUNICACAQO SOCIAL
Auxiliar Administrativo wer
DIRETORIA GERAL DA CAMARA
Secretdrio Parlamentar WHY
Agente Administrativo np
Continuo wan
ASSESSORIA CONTABII, E FINANCEIRA
Contabilista nMn
Coordenador Financeiro T
Almoxarife Comprador nyw
Agente Administrativo ngn
SECRETARTA DA CAMARA
Coordenador do Servigo de Secretaria e
Assistente Técnico Legislativo ugH
Agente Administrativo ngn
SERVICO DO PESSOATL
Coordenador do Servigo do Pessoal npn
Auxiliar do Servico do Pessoal nyn
Agente Administrativo ngn
Controlador de Frequéncia nen
TAQUIGRAFIA
Taquigrafo Parlamentar II non
Taquigrafo Parlamentar I nyw
Agente Administrativo ngn
ASSISTENCIA LEGISLATIVA
Assistente Técnico Legislativo Wi
Agente Administrativo ngw
BIBLIOTECA
Bibliotecario npn
Auxiliar de Bibliotecédrio non
- ségueN\fls.O0
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ANEXO. IIT

LEI MUNICIPAL N= 2635, DE 30 DE

DE CARGOS NOME

TRANSPORTES
Supervisor de Transportes
Motorista Mensageiro

SERVICO DE SEGURANCA
Porteiros

REPROGRAFIA
Operador
Auxiliar de Reprografia

RECEPCAC E TELEFONIA
Telefonista/Recepcionista
Agente de Recepgéo
Atendente

SERVICO DE LIMPEZA E COPA
Servente
Copeira

SERVICO DE MANUTENCAQ
Auxiliar de Manutencgéo

MATO

31

DE 1995

PADRAO
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