CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
S.P.

LEI N° 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

Altera a Lel Municipal n® 2.635, de 30 de
malo de 1.998 e anexos, oria cargos e da
oufras providencias,

Vereador HELCIO ANTONIO DA SHLVA, fago saber gque a Camara
Municipal de Maud aprovou, e eu, Presidente, nos termos do Paragrafe Unico, do Artigo
173, da Resoluclic n® 02 de 31 de margo de 1886 - Regimento Interns, pmmulge} &
E&mﬁte Lesi

Artigo 1° - Na estrutura geral e quadre de funciondrios da Camara
Municipal de Maud, de que trata a lei n® 2.635, de 30 de maio de 1.995, sfio feitas as
seméntes alleracgles ;

i - B&o criados os seguintes cargos, de provimento em comissdo

21 Chefe de Gabinste padrio J

! - Fica alteradc o padrBc do carge de jornalista constante do item
A3 do anexo |, de “E" para "H".

Artigo 2° - Com as aiteracdes constantes do artigo anterior, a estrutura
geral ¢ quadro de funcionérios da Camara Municipal de Maua, passam a ser o0s
canstantes do Anexo | desta Lei.

Artigo 3° - Os requisitos para o preenchimento & a stmula de
giriovicles dos cargos da Camara Municipal s8o 0s estabelecidas no Anexo 1l desta
Lei

paragrafo Unico - A Mesa da Cémara, no prazo de 80 (noventa) dias,
através de Alo proprio, complementara, se for ¢ caso, as Samulas de Atr;bulgﬁes
caastantes do Anexo I desta Lei,

Artlgo 4° - As  despesas decorrenfes da  execucdn da presente lel
onerarde as dotaches orgamentarias vigentes, suplementadas, se necessario.

Artigo 8° - Esta fei entra em vigor na dala de sua publicagdo,
repopadas as disposiches em contrario.

Camara Municipal de Maud, 17 de setembro de 1987, 42° da
gmancipacio politico-administrativa do Municipio.
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CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
S.P.

ANEXO |
ANEXO A LE MUNICIPAL N° 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1997
A, PRESIDENCIA |
At GABINETE DO PRESIDENTE PADRAG PROVIMENTO
1 Giicial de Gabinets i Comissio
01 Assistents de Gabinete F Comissio
01 Oficial Adjunto de Gabinete F Comissdo
01 Agente Executivo F Comissio
01 Motorista Executivo C Comisséo
01 Assistente Legisiative F Comissao
1 Mensageiro A Efetivo
A2 CONSULTORIA JURIDICA
01 Consultor Juridico P Efetivo
01 Oficial Legislativo F Efetivo |
01 Assistente Geral das Comissdes J Efetivo
02 Assessores Parlamentares O Comissao
01 Assessor da Mesa O Comissio
01 Advogadoe H Comissao
01 Agente Executive F Comlssio
A3 COMUNICACAO SOCIAL |
01 Jornatista H Comissdo l
01 Assistente Parlamentar C Comissao ‘
02 Auxiliar Administrativo C Efetivo |
01 Fotografo/clnegrafista C Comissio . |
-i-.\i-
B. DIRETORIA GERAL
B.1 GABINETE DO DIRETOR
g1 Diretor Geral da Cémara Q Comissio
01 Secretario Parfamentar H Efetivo
02 Agente Administrativo F Efetive
01 Agente Executivo F Gomissio
o1 Continuo A Efetivo
8.2 ABSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA
01 Assessor Contabll & Financelro P Comisséo
01 Coordenador Financeiro M Efetivo
01 Contabilista Y] Efstivo
02 Agente Administrative F Efetivo
01 Almoxarife Comprador i Efetivo
B3 SECRETARIA DA CAMARA
01 Coordenador do Servigo de Se-
eretaria M Efstivo
01 Assistente Técnico Legislativo H Efstivo
01 Agente Administrative F Efativo
21 Agente Executivo F Comissio




.4

B.6

B.7

B.B

2.9

B.10

8.11

B.12

ANEXO 1

SERVICO DO PESSQAL

01 Coordenador do Servigo do
Passoal .

01 Auxiliar do Servico do Pessoal

01 Agente Administrative

01 Controlador de Fregliéncia

S.P.
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CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

ANEXC A LEI MUNICIPAL N° 2774, DE 17 DE BETEMBRO DE 1997

Efetivo
Efetivo
Efetivo
Efetivo

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

01 Encarregado do Centro de
Processamerto de Dados

o1 Auxiliar do Centro de
Progessamento de Dados

TAGUHGRAFIA

01 Taguigrafo Parlamentar li
01 Taquigrafo Parlamentar |
01 Agente Adminisirativo

ASSISTENCIA LEGISLATIVA

01 Redator Legislativo

01 Assistente de Redator

01 Assistente Técnico Legistativo
01 Agente Administrative

40 Assistente Legistative

21 Oflcial de Gablnete

21 Chefe de Gabinets

BIBLIOCTECA
o1 Bibliotecario
01 Auxiliar Bibliotecario

TRANSPORTE
01 Supervisor de Transportes
08 Motorista Meneageiro

SEGURANCA
01 Lider de Ssguranga
03 Porteiros

REPROGRAFIA
81 Operador
21 Auxillar de Reprografia

RECEPCAD E TELEFONIA
42 Telefonista/Recepeionista
02 Agente de Recepgao

01 Atendente

M
C
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OO

Comissio

Comissdo

Efetivo
Efetivo
Efetivo

Comissio
Comlssio
Efetivo
Efetive
Comissao
Comlssio

Comissao

Efetivo
Efativo

Efetivo
Efetivo

Comissio
Efetivo

Efetivo
Efative

Efetlvo
Efstivo
Efetivo




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
S.P.

ANEXO1
ANEXO A LEI MURICIPAL N° 2774, DE 97 DE SETEMBRO DE 1907

B3 SERVICO DE LIMPEZA E COPA
01 Lider do Servico de Limpeza
& Copa g E Comissdo
04 Servente A Efstlvo
23 Copeira A Efstivo
i3.14 SERVICO DE MANUTENCAO
01 Lider de Manutencio E Comissiio
02 Auxiliar de Manutengéo A Efstivo




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

S.P.
ANEXD I I

AREXO A LEI MUNICIPAL M.2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

N° DE CARGOS
DERCORMINACAD

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/IPROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

LREDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N® DE CARGOS
DENOMINACAD

PADRAO

UNIDADE QCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N DE CARGOS
DENGMINACAC

PADRAO

UNIDADE QCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

4
OFICIAL DE GABINETE

X

1 (GABINETE DA PRESIDENCIA)
2% GRAU
:Orientar,

distribuir e fiscalizar as tarefas
relacionadas com ¢ atendimento as pessoas que
procuram pele Presidente. Transmilir ordens e
instruchiss emanadas do Presidente. Representar o
Presidente, quando designado  em  evenios,
reunides & solenidades. Providenciar a convocagdo
de reunibes da Mesa da Cémara, a pauta de
trapalhos, berm como a slaborar das atas e demais
expedientes determinados. Marcar  audidncias
plblicas ou particulares, segundo orientacio do
Presidente. Autorizar e vistar saidas de
funcionarios <o Gabinete da Presidéncia e outras
tarefas inerentes ao servigo.

1

ASSISTENTE DE GARINETE

F

A (GABINETE DA PRESIDENCIA)

12 GRALU :

‘Executar, sob orientagio do Oficial de Gabinete, as

tarefas relacionadas com a recepcdo de
municipes que procuram pelo Presidente; executar
e soluclonar os servicos determinados  pelo
Presidente e executar oufras tarefas inerentes ac
Gabinete da Presidéncia.

"
OFICIAL ADJUNTO DE GABINETE
F

4 (GABINETE DA PRESIDENCIA)

19 GRAL

Audliar o Oficial de Gabinets nas atribuicBes que ihe
foremn confiadas e executar outras atividades
nerentes ao setor,

A

:;\GENTE EXECUTIVG

| (GABINETE DA PRESIDENGIA)

2° GRAL

‘Coordenar todos os servicos didrios relatives an
expediente do Presidente da Camara; controlar a
agenda de compromisses do  Presidente,
infarrando-o antecipadamente. Elaborar oficios e
outros  expedientes  afetos ao  Gabinete.
Secretariar, quando convocado, reunides da Mesa
e do Gabingte da Presidéncia. Cuidar dos trémites
da documentaclo inerente ao Gabinete e executar
outras tarefas ligadas ao setor,




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

S.B.
ANEXC T I

ANEXC A LEI MUNICIPAL N, 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1987

Ne DE CARGQS
DENOMINAGAC

PADRAC

UNIDADE QCUPACIONAL
REQUISITO P/PROYIMENTO
SUMULA DE ATRIBUIGOES

Ne DE CARGOS
DENOMINAGAO

PADRAQ

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGQS
DENOMINAGAC

PADRAQ

UNIDADE OCUPAGIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUIGOES

1
MOTORISTA EXECUTIVO

C

't (GABINETE DA PRESIDENCIA)

12 GRAL

-Atender ao Presidente guando am missfies oficials

dentro ou fora do expediente normal, inclusive
sdhados, demingos e ferlados e também, executar
outras tarefas inerentes ao servico,

01
ASSISTENTE LEGISLATIVO
. F‘

| (GABINETE DA PRESIDENCIA)
=0
Dar atendiments  aos Presidente & aos Municipes

que o5  procurem;  Datlografar  documentas
participar de reunibes e solenidades; Ser portador
de Carteira Nacional de Habilitacdo para dirigir
carros oficials para prestacfio, quando hecessario,
de servicos externns 2 Presidéncla. Executar outros
servicos que e forem determinados.

iy
MENSAGEIRO

A

| (GABINETE DA PRESIDENGIA)

11° GRAU

Atender ap gabinete <do  Presidente em

incumbéncias infernas e exiernas, transportando
com seguranca o que lhe for determinade. Atender
putras tarefas inerentes ao setor,




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

S.p
AMEXO I I

ANEXO A LEI MURICIPAL N.2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

N® DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAQ

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N® DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

1

:DIRETOR GERAL DA CAMARA

:Q

1 (DIRETORIA GERAL)

2° GRAU

‘Planejar, supervisionar e dirigir os servicos da

Camara;, incumbir-se da  parte  funcional,
administrativa e disciplinar da Camara. Preparar e
ordenar papeis € processns gue  devam - ser
submetidos ao exame e despacho do Presidents,
afetos & Diretoria Geral. Proferir  despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de
sua area e atuagdo. Propor programas de
treinamento aos funcionarics da Casa, bem como
ans servidores gue dela fomam parte. Sugerr a
instauragdo  de  sindicAncla ou  inquérnito
administrative sobre iregularidades ocorridas na
Camara. Sugerir a instauracfio de outros
procedimentos em razlio de qualguer assunio que
privolva funcionario. Rubricar livros destinados A
Diretoria Garal, Dirigiv diretaments, o cumptimento
do processo legislativa, apds o pronunciamento das
Comissfes Permanentes e executar oulras tarefas
inerentes ao Servigo., Reporta-se ao Presidente da
Camara.

1
;EEC RETARICO PARLAMENTAR

i (DIRETORIA GERAL)
20 GRAU
LOrienfar, execular e distribuir as atividades

relacionadas com 0 protocolo de documentos e
processos em tramitacdo na Dirsforia Geral.
infarmar ao Diretor Geral scbre irregularidades,
prazos regimentais e providéncias. Elaborar a
resenha do Expediente & da Ordem de Dia das
Sessfes da Camara, segundo instrugfes da
Diretoria Geral. Preparar os livies e documenios
destinados a4s Sessbes da Camara, inclusive o de
Precedentes Regimentais. Verificar o Plenario da
Camara para a realizacBo de  Sessles,
Providenciar a convocacdo das  Sesses
Extraordinarias, segundo orientacdo do  Diretor
Geral da Camara. Datilografar documenios da
Diretoria  Geral. Elaborar demais expedientes
afetos a Dirstoria Geral. Executar outras iarefas
inerentes an servico, -




CAMARA

MUNICIPAL DE MAUA
S.P.

AMEXDO I I

ANEXO A LEI MUNICIPAL N. 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1897

N° DE CARGOS
DENOMINACAD

PADRAD

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICBES

N° OF CARGOS
DENOMINACAQ

PADRAD

UNIDADE QCUPACIONAL
REQUISITO P/IPROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N® DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PPROVIMENTO
SUBELA DE ATRIBUICOES

2
:?@ENTE ADMINISTRATIVO

Il (DIRETORIA GERAL)
20 GRAU
‘Exscutar o expediente da

respectiva  unidade.

Controlar  prazos regimentais e providéncias
processuais.  Proceder a  conferéncia  de
Autdgratas, Leis, Atos, Resolugdies, Decretos

Legislativos. Manter atualizado o fichario de Lais,
Resolucdes, Decrstos Legistativos & demais Atos
Legislativos & Administratives da Camara. Ffetuar o
expediente, observando as orientages de seus
superiores hierdrquicos. Datllografar ordens de
servicos, despachos, informacies e memorandos
de carater infernc. Zelar pelo maquinario, bem
como dos equipamentos empregados no SBIVICO.
Verificar, apds o expediente, sobre o fechamento
de armarios, portas, efc. Executar outras tarefas
iherentes ao servico.

.
AGENTE EXECUTIVO
F

| (DIRETORIA GERAL)
202 GRAU
Coordenar todos os servicos didrios relativos ao

expediente do Diretor Geral; controlar agenda de
COmpromissos do Diretor, informando-o
anfecipadamente. Elaborar correspondéncia afetas
& Diretoria Geral. Secretatiar reunides e cuidar dos
tramites da documentacfio inerente a Diretoria e
outras tarefas do setor,

1

:CONTINUO

A

A (DIRETORIA GERAL)

A2 CICLO DO 1° GRAU

‘Atender os Vereadores e Funclonarios em peguenas

incumbéncias, executar os services externos de
bancos e afing, bem assim, de manutenciio geral
da Camara, dentro de suas atribuicties.

L




N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMMLA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SOMLMA DE ATRIBUICOES

CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

S.P.
ANERG I I

ANEXO A LEI MUNICIPAL N.2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

.
COORDENADOR DO 6ERV1{;O BE

SECRETARIA

M

Ul (SECRETARIA DA CAMARA)

12% GRAL

:Coordenar, organizar e orientar as atividades de

uma unidade de porte médio, protocolando
expedientes dirigidos & Presidéncia da Camara,
vereadotes ¢ funcionarios, entregando-os. as
pesscas. Cuidar do registro de proposiiuras em
geral, em livro proprio; Efetuar o controle de
processos em geral; responsabilizar-se, atraves da
Secretaria da Camara, pela redacfio, comunicagéo
& expedigdo da carrespnndénma oficial da Camara,
Manter arguivo de processos, pastas, ficharios &
documentos da Camara.

-1
ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

'H

AW (SECRETARIA DA (‘:IQMARA}

2 GRAU

‘Executar o protocolo de proposifuras e suas

respactivas  fichas, awdliar na sxecucdo de
correspendéncia oficial da Chmara, bem como,
cuidar da renovacio anual das pastas de arquive
de papeis da Secretarfa da Camara, Efetuar o
coptrole de material da Secretaria, requisitando-o
quando necessario. Cuidar do material permanente

utiizado nas tarefas desempenhadas. Executar

outras tarefas inerentes ao servigy.

4

AGENTE ADMINISTRATIVC

F

11 (SECRETARIA DA CAMARA)

12¢ GRAU

Executar o expediente da Unidade 11 observando

diretamente as determinacfes do Coordenhador do
Servigo da Secretaria e responder sobre o setor
guando convocado para isso.

.|

AGENTE EXECUTIVO

F

HE(BECRETARIA DA CAMARA)

2% GRAU

Auxiliar diretamente ¢ Coordenador do Servico da

Secretaria em suas atribuicGes quando necessério
e, ainda, execuiar os expedientes da unidade lll e
outras atividades inerentes ao servigo.

‘L{

Interprint



CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
S.P.

ANMEXDO I 1

ANEXO A LE!I MUNICIPAL N, 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

N DE GARGOS .|

DENOMINACAO COORDENADOR DO SERVICO DO
PESSOAL

PADRAO M

UNIDADE OCUPACIONAL AV (SERVICO DO PESSOAL)

REQUISITO PPROVIMENTO 3% GRAU

SOMULA DE ATRIBUICOES ‘Crientar, distribuir e fiscalizar as alividades da
unidade incumbida de: executar a administragdo de
Pessoal;, Elaborar folas de  pagamento,
gxpediente, admissties, controle e prontuarios.
Elaborar provisdo orcamentaria de Pessoal
Vereadores. Subscrever folhas de pagamento, ‘
juntamente com o Aukiliar do Servigo do Pessoal |
Assinar documentos, inclusive infermes para fins |
fiscals, RAIS & ao IPESP. Assinar Carteiras de |
Trahatho, Carteiras de Identificacdo. Assinar |
certiddes do setor. Culdar da Escala de Férias.
Manter arquivos scbre legislacdo. Convocar
funcionarios do setor para prestagio de senvigos
extraordindrios. Autorizar saida de funcionarios do
sefor. Encaminhar candidatos a exame meédico de
admissdo. Executar cuiras atividades inerentes ao

setor,
Ne DE CARGOS 4
DENOMINACAD AUXILIAR DO SERVICO DO PESSCAL
RADRAO 4
UNIDADE OCUPACIONAL AV (BSERVICO DO PESSOAL)

REQUISITO P/PROVIMENTO 122 GRAU .
FUWULA DE ATRIBUICOES ‘Preparar  titulos  de  nomeacBo, promogiio e L
. reclassificacio; Assinar declaracéies referente a
vencimentos e subsidios; Preparar e assinar guias
de afastamento ¢ beneficios de funcionérios junto
aos orgios competenies; Incumbir-se das relacles
junto a empresa de assisténcia médica. Proceder &
contagem de Tempo de Servign para os efelfos
legais bem comoe  preparar  as  Certiddes
correspondentas.  Controlar o montante  de
despesas com subsidios, para cumprimento dos
dispositivos  constitucionals e legais. Culdar do
controte & manuseio de prontudrios de funciondrios
& Vercadores, manter fichas financeiras individuais
dos  pagementos efetusdos a Pessoal e
Vereadores., Providenciar a  afualizacdo  dos
cadastros dos funciondrios para elaboracéo da
RAIS. Elaborar relagdo dos rendimentos de
funcionarios e Vereadores para fins fiscais. Expedir
avisos de férias aos funcionarios, dentro dos
respectivos  prazos, minutande as portarias  de
subsiituicBo. Responder, automaticamente, pelo
Servico do Pessoal nas auséncias do Coordenador

ou guanda por colvicagao oficial.




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

5.P.

ANEXO I ¥

ANEXO A LEI MUNICIPAL ¥.2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

N° DE CARGOS
DENCOMINACAD

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE GARGOS
FENOMINACAO

PADRAO
UNIDADE GCUPACIONAL

REQUISITO PIPROVIMENTG
SUMULA DE ATRIBUICGES

4
:éCﬁENTE ADMINISTRATIVO
IV (SERVICO DO PESSO0OAL)

20 GRAU
‘Exscutar os servicos awdlliares do Departamento do

Pessoal, Dalilografar  documentos, conforme
determinacdo superior; Arquivar documentos em
pastas praprias;, Providenciar arguivamento  em
caixas arquivos dos documentos de exercicios
findos; Datilografar prontuarios de funcionarios e
Vergadores, Providenciar as guias de remessa de
documentos, conforme  determinagdo  supsrior,
Executar outras tarefas inerantes ao servigo.

A

CONTROLADOR DE FREQUENGIA

R

WV (BERVICO DO PESS0AL)

11® GRALU

Apontar,  diariamente, os  cartdes de ponto.

Controlar a entrada e salda dos funciondrios,
Anotar as Tallas, atrasos, horas exiras mediante
convocaches. Confrolar os afastamenios, férias,
licenicas em geral e substituictes, infurmandc ae
Courdenador do Servico do Pessoal ocaside
oportuna; Preparar as fichas de salario-familia,
salarin maternidade, fichas individuais dos senhores
Versadores e Funcionarios, ficha awdliar individual;
Elaborar relaforio mensal de  fregiéneia  de

trabalho, inclusive para fins escolares; datilografar

@ assinar aviso de férias;, execufar outras farefas
pertinentes ao setor quanda para isto for sclicitado.

1

'ENCARREGADCO DO CENTRO DE

P&OCESSAMENTO DE DADOS.

AV A{CENTRO DE PROCESSAMENTO DE
DADOS)

{3

dmplantar e  desenvolver servico de rede de
computadores; criar sistemas compativeis com as
necessidades do  departamentn. Desenvolver
sisfemas que se adaptem As rotinas administrativas
da Chmara &, Inclusive, se for o caso, ©
atendimente  de  programas  destinados  aos
senhores vereadores. Estabelecer controles,
arquivos, etc. Executar outros servigos atinentas ao
setor.

irnterprint




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

S.P.
ANMEXG L X

ANEXO A LEI MURICIPAL . 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

N BE CARGOS
DEMOMINACAO

PADRAC
UNIDADE OCUPACIONAL

REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

URIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

W e CARGOS
DENORMINAGAD

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

1
AUXILIAR DO CENTRO DE
PROCESSAMENTC DE DADOQS.

-

3V (CENTRO DE PROCESSAMENTO DE
D.%{)C)S}

-0-0-

Digitar os programas desenvolvidos e os sistemas

implantades. Dar suporte aos funciondrios dos
diversos setores da Caémara para dificuldades
encontradas por eles durante a implantacio e
desenvolvimento dos sistemas. Executar oulros
servigos inerentes ao setor,

1
ASSESSOR CONTABIL E FINANCEIRO

‘P ‘

VI (ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA)
:CURSB0O DE CONTABILIDADE

Assessorar, orlentar, distribuir e fiscalizar as
atividades de uma unidade de porte médio,
incumbida de: executar o registro contabil dos atos
e fatos da administragio orcamentaria & financeira
da Cémara; elaborar a proposta orcamentaria &
ajustamentos, gerar balancetes e balango geral,
refatdrios anuais junto ao Tribunal de Contas do
Estado de S#o Paulo; regisirar e baixar as contas
dos Responsaveis por Adiantamentos; cuidar do
Patrimdnio da Camara Municipal, do recebimento
de suprimento destinado & Camara e dos
pagamentos das despesas; assinar ordens de
pagamento; responider geia guarda de numerarios
& valores pertencentes a Camara. Confrolar saldos
bancarios, conciliagdes;  Controlar  eventuais
aplicagbes financeiras, Supervisionar Compras e
Almoxartfado. Convocar funcionérios do setor para
prestacdo de servigo extracrdindrio.  Autorizar
saldas de funcionarios do setor.

4

:%QhﬂABEL!&TA

VI (ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA)

CURSO GOE CONTABILIDADE

Executar, sob orientac8o do Assessor Contabll e
Financeire as tarefas de uma sub-unidade,
ncumbida das alividades relacionadas com o
processamenio dos servigos contabeis da Camara,
incluindo-se af, os lancamentos dos atos e fatos
administrativos em  fivros prdprios, comtrole de
dotacGes orcamentarias; controlar o Patriménio da
Camara, suas incorporagfes e baixas,
chapeamento, destine, bem como os Seguros afins.
Executar outras tarefas inerentes ao setor.

L

stecprint
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AMEXO A LEI MURNICIPAL N.2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

N° DE CARGOS
DENORINAGAO

PADRAG

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUMUALA DE ATRIBUICOES

M OE CARGOS
DENOMINACAQO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

5P DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAD

UNIDADE OCUPAGIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICGES

N DE CARGOS
DENOMINACAD

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

4
COORDENADOR FINANCEIRO
M

Vi (ASSESBORIA CONTABIL E FINANCEIRA)
CUREQ DE CONTABILIDADE
Executar, sob orientaclio do Assessor Contabll e

Financeiro, o controle dos saldos bancérios, das
aplicagties financeiras, das conlas a pagar,
verfficando ¢ informande prazos de vencimento,
Emitir cheques, elaborar os boletins de Caixa;
gscriturar fivio Caixa o livio Bancos, Efetuar
conciliagBes bancarias; Assinar Qrdens  de
Pagamento juntamente com o Assessor Contabil e
Financeiro; Executar outras farefas inerentes ac
sator,

2

AGENTE ADMINISTRATIVO
F '
V1 (ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA)

2° GRAL

‘Executar 0s expedientes da respectiva Unidade,

observande as orientagfes de seus superiores
higrarguicos. :

1

ALMOXARIFE/COMPRADOR

A

M (ASSESSORIA CONTABIL E FINANCEIRA)

2% GRAU

Proceder, sob orientagdc de seus superiores, e

deniro da legislaglio pertinente, as compras dos
materiais necessarios &s atividades da Camara:
confrolar, mediante escrituraciio, as entradas e
saidas de bens & materiais do atmoxarifado da
Camara, informando sobre os limites de saldos,
sobre as necessidades de novas aquisiches, efc.
Executar outras tarefas lherentes ao setor.

1

CONSULTOR JURIDICO

P

VI (CONSULTORIA JURIDICA)

ADVOGADO

‘Coordenar, organizar e orientar as atividades de

uma unidade de tamanho meédio, incumbida do
assessoramento jurfdico da Camara; Supervisionar
05 pareceres tecnicos e as consultas emitidas pela
Unidade em processos administrativos, ComissBes
Permanentes e Especiais ou Tormulada pela Mesa,
demais Unidades & Vereadores. Representar a
Camara em Juizo, nos casos em que ela for
autora, ré, interveniente ou por qualguer forma
intersssada.




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
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ANMEXO A LEI MUNICIPAL N. 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1887

Ne DE CARGOS
DENCMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SOMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOQS
DENOMINACAC

PADRAO

LUNIDADE QOCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N® DE CARGOS
DENOMINAGAD

PADRAO

UNIDADE OCUPAGCIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUIGOES

2
:gﬁs‘SEﬁSQR PARLAMENTAR
f\!il (CONSULTORIA JURiGICA)
ADVOGADO
Assessorar as

.

OFICIAL LEGISLATIVO

F

VI {CONSULTORIA JURIDICA)

2% GRAU

‘Datilografar, sob orientagdo do Consultor Juridico,

os  Pareceres, cotas, informagbes e demais
expedientes da unidade; Cuidar, se for 0 caso, dos
prazos dos processos & documnentos - em
tratmitagéo; Executar oufras tarefas inerentes ao
setor,

1
ASSISTENTE GERAL DAS COMISSOES
-J

VI {CONSULTORIA JURIDICA)

20 GRAL
‘Secretariar as

reunifes das  Comissles
Permanentes e Espectais da Camara, lavrando as
respectivas  atas;, Submeter a despacho dos
Presidentes das Comissiies 08 processos e papéis
8 elas distribuidos; Comunicar ans  setores
competentes, para registro ¢ anoftaco, a
tramitagBo dos papéis ou processns encaminhados
as Comissées. Datilografar parecerss, alas,
oficios, memorandos, etc., determinados pelos
integrantes  das  Comissies; Encaminhar o3
processos, papéls e demals documentos, j& com
pareceres, para que possam ser incluidos na
Ordem do Dia, ou quando o Presidente da
respectiva Comiss@io  determinar a ida dos
processos & Prefeitura ou a outros drgéos da
Camara Municipal. Acompanhar & executar os
servicos das Comisstes, datilografande os
Pareceres, Atas e demais papéis relacionados com
as mesmas,, controlar 0s prazos de processoes em
tramitacfio; executar outras tarefas inerentes ao
setor.

Comisshes Permanentes e
Especigis, sob a coordenacdo da Consultoria
Juridica, proporcionar Assessoria  Juridica aos
Vereadores; EClaborar pareceres técnicos das
Comissfies, bem como exacutar oulfos servigos na
area juridica, determinados pela Presidéncia da
Camara.

N




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA

S.P.
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AMEXC A LE! MUNICIPAL N.2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 19887

N° DE CARGOQS
DENOMINAGAO

PADRAD

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGQS
DENOMINACAO

PADRAC

LBUDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SR A DE ATRIBUICOES

N¢ DE CARGOS
DENCMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SLIMMLA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

"
ABSESSOR DA MESA
O

VIl (CONSULTORIA JURIDICA)
ADVOGADO :
Assessorar a Mesa da CAmara em seus misieres

no desenvolvimento dos  trabalhos do  Plenario,
bern como, quando solicitado, para opinar em
assuntos técnicos-juridicos de sua érea &, se for o
caso, emitir  Pareceres sobre assuntos  dela
amanados. :

1

:gDVC}GADO

VI (CONSULTORIA JURIDICA)

ADVOGADO

Aupiliar o Consultor Juridico em seus misteres;

Elaborar, sob superdsfo do Consultor Jurfdico,
Pareceres & informagles em processes e demais
procedimantos inerentes ao setor;

i

AGENTE EXECUTIVO

F

VI {CONSULTORIA JURIDICA)

2 GRAU

:Coordenar todos os servicos digrios relativos ao

expediente da Consultoria  Juridica; controlar
agenda de compromissos do  Consultor,
informando-o antecipadamente. Elaborar

correspondéncia afetas a Conhsultoria. Secretariar

eventuais reunifes e cuidar dos tramites da

documentacdo inerente a4 Unidade e nutras tarefas
do setor,

o
:g{c}nmﬂusm
VIl (COMUNICAGAO SOCIAL)
 JORNALISTA
Assessorar,

emitindo matérias sobwe lodos os
acoitecimentos da Cémara e enviar, apés a
aprovaco dos  senhores  Vereadores, o0s
interessados ha matéria, & imprensa escrita falada
e lelevisada; Assinar metérias oficiais que serfo
gricarminhadas a drglos de imprensa; realizar,
quando hecessario, frabathe de campo (externo)
acompanhands missSes oficiais da Cémara em
suas alividades oficiais externas. Emitir boletins que
divulguemn os trabathos dos senhores Vereadores,
acompanhando sua confeccdio e distribuic8o.
Comandar, administrativamente, o  setor de
Comunicagfo Social e executar oufras tarefas
nerentes ao servico.

Ermearprint
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ANEXO A LE! MUNICIPAL N. 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1987

Ne DE CARGOS
DENOMINACAOQ

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

#* OF CARGOS
DENOMINACAO

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGQS
DENOMINACAO

PADRAD

UNIDADE OGUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

M DI CARGOS
DENOMINACAC

PADRAD

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
s{issULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAD

UNIDADE QCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
TUWULA DE ATRIBUICOES

A

:%SSISTENTE PARLAMENTAR

Il (COMUNICACAO SOCIAL)

ESTUDANTE DE FACULDADE DE DIREITO
‘Redigir, sob orientagdo do Jornalista, boletins,

rmaterias e infurmagﬁes sopbre s acontecimentos
da Camara. Realizar trabalhos de campo. Executar
outras tarefas inerentes & sua unidade.

2
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

:C :

Vil {COMUNICACAOC SOCIAL)

:2° GRAU

‘Assessorar o Jormalista em suss tarefas oficials,

datilografandn matérias, enviande, etc. Atender, na
auséncia do Jornalista a todos os atos inerentes ao
servico de Comunicacio Social,

A

FOTOGRAFOICINEGRAFISTA

:C

Vi ({COMUNICAGAQ SOCIAL)

0-0-0

‘SBervicos de fotografias de atividades jornalisticas

da Cémara Municipal, bem como atender aocs
senhores vereadores sm  viagens oficiais ou
services gque demonstrem inferesse ao serem
veiculados pela impransa.

A

:;r}muiemm PARLAMENTAR i

1X (TAGUIGRAFIA)

'CURSO DE TAQUIGRAFIA

‘Coordenar a Unidade de Taquigrafia, orientando,

revisando, distribuindo g  executando 0
apanhamento dos trabalhos das Sessdes Plenérias
e demais reunides, quando convocado, bern assim
das atividades dos anais <da CAmara.

4
TAQUIGRAFC PARLAMENTAR |

A

AKX (TAQLHGRAFIA)

CURSO DE TAQUIGRAFIA

Apanhar  os debates e todos os trabalhos das
Sessfes Plenarias & demais reunifes, quando
calvocado, conferir e dalllografar, sob orientacdo
do Taguigrafo Parlamentar 1, as proposituras
advindas das Sesstes Plenarias.

1




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
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ANEXO A LEI MUNICIPAL N.2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

M DE CARGOS
DENOMINACAD

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINAGAO

PADRAD

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SOMULA DE ATRIBUICOES

N° DF CARGOS
DENGMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA OF ATRIBUICOES

N® DE CARGOS
DENOMINACAD

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMLILA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGQS
DENOMINACAG

PADRAO

UNIDADE QCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SBBILA DE ATRIBUIGOES

1

AGENTE ADMINISTRATIVO

:F :

AX (TAQUIGRAFIA)

2° GRALU

‘Executar os expedientes da respectiva Unidade,

abservando as orientagles de seus superiores
higrarquicos.

7
:;%HEDATQR LEGISLATIVO

X {ASSISTENCIA LEGISLATIVA)
CURSO SUPERIOR

‘Coordenar

a unidade de Redacin, orentando,
ravisando e execufando as alividades da mesma,
incumbinde-se da redacdo das proposituras em
geral, documentfos e demais papéis, bem assim, do
atendimento aos Versadores e dos Municipes por
gles encaminhados,

1
ASSISTENTE UE REDATOR

H

X {ASSISTENCIA LEGISLATIVA
CURSO MEDIO-DATILOGRAFE
Assistir s

Redator Lagislative nas  suas
atividades, bem assim, elaborar matérias dos
sghhores Vereadores, organizar & manter em
ordemn 0s arquivos de Assisténcia  Legislativa,

auxfiar o Redator Legislativo na superviso dos

servicos dos Assistentes Legislativos.

A

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

H

K (ASSISTENCIA LEGISLATIVA)

‘CURSO MEDIO

Assistir a0 Redalor Legisiative, nas incumbéncias

relativas ao atendimente dos sephores Vereadores
& redacln, quando for o caso, de matérias,
documentos e demais papeis da Assisténcia
Legislativa.

A

AGENTE ADMINISTRATIVO

F

X (ASSISTENCIA LEGISLATIVA)

22 GRAU

‘Executar os expedientas da respectiva Unidade,

observando as orientagbes de seus superiores
hisrarquicos.
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ANEXO A LEI MUNICIPAL N. 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1987

W DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAQ

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUUSITO PIPROVIMENTO
SUMWULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAO
PADRAQO

UNIDADE OCUPACIONAL

REQUISITO PIPROVIMENTO

SUWIULA DE ATRIBUICOES

40

ASSISTENTE LEGISLATIVO

F

X (ASBISTENCIA LEGISLATIVA)

-G

Dar atendimento aos Vereadores e aos Municipes

que as  procurer;,  Datilografar  documentos - o
demais papéis dos senhores versadores, mantendo
em boa ordem as suas agendas, anotando seus
compromisses oficiais, avisando-os na véspera dos
mesmos, bem  como  representa-los quando
designado em eventos, reunies e solenidades;
Datifografar matérias a serem apresentadas ao
Plenario, quando for o paso, sob oremaclo do
Redator lLegislativo, Ser portador de Cartsira
Nacional de Habilitagio para dirigir carros oficiais
para prestacdo, guando necessario, de servicos
externos aos senhores vereadores; Awdliar o Oficial
de Gabinete nas tarefas do respective gabinete,

221
:EDHClAL DE GABINETE

X (ASSISTENCIA LEGISLATIVA)
=
:Responsabilizar-se pela parte adminisirativa do

respectivo  gabinste. Dar  atendimento  aos
Vereadores & aos Municipes que os procurem;
datilografar documentos e demais papéis  dos
senhores verpadorss, mantendo em boa ordem as
suas agendas, anolando seus compromissos
pficiais, avisando-os na veéspera dos mesmos, bem
como  representa-los, guando  designado, em
evenlos, reunifes e solenidades; Datilografar
matérias a serem apresentadas ao  Plendrio,
quando Tor o caso, sob orientacSo do Redator
Lagisiative, Ser portador de Carteira Macional de
HabilitagBo para dirigir carres  oficiais  para
prestacdo, quando necessério, de  servicos
externos aos senhores vereadores.
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AREXO A LEI MUNICIPAL N.2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 1997

N° DE CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

N® DE CARGQS
DENOMINACAC

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUIGOES

Ne DE CARGOS
DENOMINACAQ

PADRAOQ

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
BUWULA DE ATRIBUICOES

121

:CHEFE DE GABINETE

) :

X (ASSISTENCIA LEGISLATIVA)

e Qe e

:Chefiar os servicos do respective gabinete. Orientar

o Oficial de Gabinete e os Assistentes Legislativos
distribuindo  atribuicdes aos  mesmos. Dar
atendimento aos Vereadores e aos Municipes que
08 procurem; quando necesserio  datiografar
documentos e demals papéls  dos  senhores
vereadores, mantends em boa ordemn as suas
agendas, anotando seus compromissos oficlals,
avisando-us nia véspera dos mMesmos, bem como
representa-los, quando designado, em eventos,
reunifes e solenidedes; Datilografar matérias a
serem apresentadas ao Plehério, quando for o
caso, sob orientacfio do Redator Legislativo. Ser
portador de Carteira Nacional de Habilitaciio para
prestactio, gquando necesséiio, de  servicos
externos aos senhores vereadoras,

|

:BIBLIOTECARIO

F

Al (BIBLIOTECA)

CURSO DE BIBLIOTECONOMIA

:Qrganizar a biblioteca da Camara Municipal; definir

as obras a serem adquiridas, efc. Fazer pesquisas
guando solictade peia Diregio da  Camara.
Executar outras tarefas
Reportar-se-a A Diretoria Geraf da Camara.

7

AUXILIAR DE BIBLIGTECARIO

C

RH{BIBLICGTECA)

120 GRAU

Aundliar o Bibliotecario no gue diz respeito as suas

fungbes e exercer o cargo de conformidade com as
atividades burocraticas do setor,

-

:?UPERV!SOR DE TRANSPORTE.
Xl (TRANSPORTE}
JAOQTORISTA PROFISSIONAL
SBupsrvisionar o

andamento do transporte, o
comtrole diario dos velculos, organizando, segundo
determinacdo supserior, a escala dos servicos da
Unidhadde.

inerentes ao  setor.

Interpeiat
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ANEXO A LEI MUNICIPAL N. 2774, DE 17 DE SETEMBRO DE 1897

N° DE CARGOS
DENOMINACAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUWOLA DE ATRIBUICOES

N° DF CARGOS
DENOMINACAO

PADRAO

VHYDADE OCUPRACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTG
SRLA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINACAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO

SOWMULA DE ATRIBUICOES

N° DE CARGOS
DENOMINAGAD

PADRAO

UNIDADE QCUPAGIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

8
WMOTORISTA-MENSAGEIRO
C

X1t {TRANSPCRTE)
MOTORISTA PROFISSIONAL
Atender 208

servicos  distribuldos pelos seus
supetiores hierérquicos, manter em ordem o veiculo
sob sua responsabilidade, informando  sobre
gventuais avarias. :

1
‘LIDER DE SEGURANCA

£

:KII%(SERVIGG DE SEGURANCA)

=k3-1)-

‘Organizar 8 escala do Servico de Seguranca,

Responder  administrativamente  pelo  setor.
Responder administrativamente por tudo que diz
respeito & seguranca patrimonial da Camara e
atender, quando solicitado, a Diretoria Geral e o
Presidents da Camara; impor a ordem e o respeito
nas dependéncias da Camara, quando necessario.

5

PORTEIRO

.G

KN (SERVICO DE SEGURANCA)

~0-0-

Cumptiy as escalas do Servico de Seguranga da

Camara; Responder administrativamente pelo
setor. Responder administrativamente por tudo que
diz respeito 4 seguranga patrimonial da Camara e
atender, quando solicitado, a Diretoria Geral e ©
Presidente da Camara; Impor a ordem e o respeito
nas dependéncias da Camara, quando necessario.

i

OPERADOR

F

KV {(REPROGRAFIA)
120 CICLO DO 1° GRAU
‘Reproduzir, mediante

requisicéio, nas maquinas
copiadoras e outros  meios  afins, copias
necessarias aos servigos da Camara; incumbir-se
g Bervico de Somn, controle de microfones e
gravacio das Sesslies Plendrias.




CAMARA MUNICIPAL DE MAUA
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AMEXO A LEI MUNICIPAL M,2774 DE 17 DE SETEMBRO DE 1937

Ne DE CARGOS
CHENOBINACAO

PADRAC

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO PIPROVIMENTO
SUAOLA DE ATRIBUIGOES

P DE CARGOS
DENORMINACAO

PADRAG

UNIDADE OCUPACIONAL
FEQUISITO P/PROVIMENTO
BUWULA DE ATRIBUICOES

Ne DYE CARGOS
DENOMINACAQ

PARRAL

UNIDADE OCUPACIOMAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES

M® DE CARGOS
DENCGMINACAC

PADRAO

UNIDADE OCUPACIONAL
REQUISITO P/PROVIMENTO
sUMULA DE ATRIBUICOES

N DE CARGOS
DENOMINACAG

PADRAC

LHADADE OCUPACIONAL
REQAREGITO P/PROVIMENTO
SEHSULA DE ATRIBUICOES

x|

AUXILIAR DE REPROGRAFIA
G

KIV (REPROGRAFIA)

A0 GRAU
Aandliar na reproducio, mediante

requisicdo, nas
maquinas copiadoras e oulros  melos afins,
copias necessarias aos servigos da Gamara;
incumbir-se, quando necessério, do Servigo de
Som, controle de microfones e gravacao das
Sesspes Planarias.

12
TELEFONISTA-RECEPCIONISTA
XY (RECEPCAO E TELEFONIA)
'CURSO DE TELEFONISTA
Executar o

servicn  de  telefonia da
Camara, observando os regulamentos de uso e
cuidando da conservagdo e boa ordem dos
equiparmentos.

2

:;éGENTE DE RECEPCAO

XV (RECEPGAD E TELEFONIA)

:2° CICLO DE 1° GRALI

Atender o pablico que se dirige 4 Recepcdo, cuidar

do recebimento e distribuicio de correspondéncia,
jornais e oulros, as respectivas Unidades e aos
senhores Vereadores,

1

:ﬁTENDEN‘{“ E

0 (RECEPCAO E TELEFONIA)

1¢ CICLO DE 10 GRAU

‘Atender aos Vereadores e  Funcionérios  em

pequenas incumbéncias e transportar processos,
documeantos e demais papsis da Camara, inferna
extermnamente.

4

LIDER DO SERVICO DE LIMPEZA E COPA

E

HKVEH{SERVICO DE LIMPEZA E COPA)

e CICLO DE 1° GRAU

Fiscallzar o sewvigo de manufencda e limpeza geral

da Céamara, bem como requisitar o material
nacessario para esse fim, controlando o seu
corisumo e zelando pelo seu bom uso; fiscalizar o
trabathos da Copa, bem como o abastecimento de
café e afing, nas dependéncias da Cémara.
Informar sobre necessidade de sventuais servicos
te manutencéo, etc.
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RECEISITO P/PROVIMENTO
SUMULA DE ATRIBUICOES
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:EQPE!RJX

XV {SERVICO DE LIMPEZA E COPA)

1° CICLO DE 1° GRAU

:Executar o servico de distribuicio e abastecimento

diaric de café e afins, durante o expedients da
Camara, as respectivas Unidades, sempre que se
fizer necessario. Zelar pelos maleriais, mdvels @
utensflios da Copa; providenciar a limpeza
dos utensifios, bem como das dependéncias da
Copa, apés o seu uso pelos funciondrios e
Versadores. Auxiiar os funcioharios e Vereadores,
por ocasido das refeigbes que ali tem lugar.

-4
:gERVEN‘TE
XV (BERVICO DE LIMPEZA E COPA)
e CICLO DE 1* GRAU

‘Executar,

sobh 8 coordenacfo e  orlentacdo
superiores a limpeza, manutenclio e conservacio
do prédic e do mobilidrio nele existente, cuidando
para gue estejam sempre sm condicBes de uso.

iy

‘LIDER DO SERVICO DE MANUTENGAC

‘E

XVHE (SERVICO DE MANUTENGAO)

11° CICLO DE 1° GRAU

Coordenar, executar e aprovar os servigos de

manutencdo geral da  Clmara.  Responder
administrativamente pelo setor e responsabilizar-se
pelos trabalhos executados.

2

:QU}{!LJAR DE MANUTENCAG

XV (SERVICC DE MANUTENCAQ)

12 CICLO DE 1° GRAU

Auxiiar diretamente o trabalhe desenvalvido pelo

Lider de Manutencfio e a_tender na execuchio de
ipgding o0s trabalhos relativos ao setor, quando
solicitado. Fxecutar outras tarefas inerentes ao
sator.




