PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA Ava<<
LEI N° 3.547, DE 24 DE_FEVEREIRO DE 2003

Dispie sobre o Quadro de Pessoal do Poder Legislativo,
cria o plano de carreira e evolugdo funcional, extingue,
cria e transforma cargos, e dd outras providéncias.

OSWALDO DIAS, Prefeito do Municipio de Maud, usando das atribui¢es
que sio conferidas por Lei, e tendo em vista 0 que consta do processo administrativo n® 1.167-

8/03, faco saber que a CAmara Municipal de Maud aprovou e eu sanciono ¢ promulgo a seguinte
LEI ‘

CAPjTULO T
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

-

Art. 1° Os cargos do Quadro Geral de Pessoal da Cémara Municipal de
Maug ficam classificados na forma estabelecida na presente Lei.

Art. 2° O plano de classificagfio de cargos aplica-se a todos os servidores do
Poder Legislativo, assim entendidos os ativos e inativos regidos pela Lei Complementar n° 01 de
08 de marco de 2002, que estabelece o Estatuto dos Servidores Piiblicos do Municipio de Maua.

Art. 3° A composighio e a forma de vencimentos dos servidores do Quadro
Geral de Pessoal da CAmara Municipal passa a ser a constante da presente Lei.

Art. 4° Considera-se, para os efeitos desta Lei que:

I - Servidor Péblico Estatutdrio - & a pessoa investida em cargo ptblico de
provimento efetivo ou em comissdo; ‘

Il - Cargo Piiblico - ¢ o conjunto de atribuigdes especificas desempenhadas
pelo servidor pablico estatutario, criado por Lei com denominagio propria e valor de referéncia
correspondente;

Ii] - Vencimento - ¢ a retribuigio pecunidria basica, fixada em Lei para o
cargo plblico e paga mensalmente ao servidor pelo exercicio de suas atribuigdes;

IV - Remuneracio - € a percepgdo do vencimento acrescido das vantagens
pecunirias a que o servidor tem direito;

V - Classe -~ é o conjunto de cargos sob a mesma denominacgfo com as
mesmas atribuicdes e idéntica natureza;

VI - Carreira - é o conjunto de classes com OS MESMOS requisitos de
habilitagio, escalonados segundo critérios de complexidade e responsabilidade das atribuigdes
para a progressdo dos servidores publicos que a integram;
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VII - Quadro Geral de Pessoal - ¢ 0 conjunto de cargos isolados ou de
carreira que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Maud.

CAPITULO IT
DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 5° Os Quadros de Pessoal da Cémara Municipal de Maud, s&o
constituidos de cargos, nos seguintes anexos que Integram esta Let:

I - Parte Permanente:

a) Anexo I - cargos publicos de provimento efetivo mantidos e criados;

'b) Anexo II - cargos piblicos de provimento em comissdo mantidos e criados;

¢) Anexo III - cargos publicos de provimento efetivo extintos;

d) Anexo IV - Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de Maua - QGP,
resultante das alteraces, extingBes ¢ criagbes de cargos efetivos constantes dos
anexos; )

€) Anexo V - Quadro Geral de Pessoal da Cémara Municipal de Maua - QGF,
resultante das alteracdes, extingdes e criagdes de cargos em comissdo constantes
dos anexos. '

IT - Parte Suplementar:

a) Anexo VI - cargos plblicos de provimento em comissdo extintos;
b) Anexo VII - cargos publicos de provimento efetivo, mantidos ou redenominados
- quadro especial;

SECAOT
DA PARTE PERMANENTE

Art. 6° Ficam mantidos e criados os cargos de provimento efetivo a serem
providos mediante concurso piblico de provas ou de provas € titulos, nas quantidades,
denominacdes, atribuigdes, referéncias e requisitos, especificados no Anexo [ desta Lei.

Art. 7° Ticam mantidos e criados os cargos de provimento em comissio,
constantes do Anexo TI, que faz parte integrante da presente Lei.

Art. 8 Ficam extintos os cargos de provimento efetivo constanies do Anexo
11, que faz parte integrante da prescnte Lei.

Art. 9° Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragio da Mesa
Diretora da Cimara Municipal de Maua, respeitados 0s critérig eTquiitos
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Art. 10 O Quadro Geral de Pessoal - QGP - da Cémara Municipal de Maua,
de provimento efetivo, é o constante do IV, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 11 O Quadro Geral de Pessoal - QGP - da Camara Municipal de Maua,
de provimento em comissdo, ¢ o constante do V, que faz parte integrante desta Lei.

SECAOIT
DA PARTE SUPLEMENTAR

Art. 12 Ficam redenominados os seguintes cargos de provimento efetivo,
constantes do Anexo VII - quadro especial:

T - Contabilista para Supervisor de Contabilidade ¢ Finangas;

LI - Oficial Legislativo para Assistente Legislativo das Comissdes;

I - Agente Administrativo para Assistente Administrativo;

IV - Continuo para Mensageiro/Continuo;

V - Assistente Técnico Legislativo para Assistente Técnico de Redagéo;
VI - Motorista Mensageiro para Motorista Mensageiro Executivo;

VII - Operador para Encarregado de Reprografia-¢ Patrimdnio;

VTII - Telefonista Recepeionista para Telefonista Recepcionista Executiva;
IX - Agente de Recepgfo para Agente Executivo;

X - Atendente para Agente de Portaria; ¢

XI - Servente para Agente de Limpeza ¢ Copa

Azt. 13 Ficam extintos os cargos em comissdo constantes do Anexo VL

CAPITULO IIT
DAS ESCALAS DE VENCIMENTOS

Art. 14 A Escala de Vencimentos dos Cargos Efetivos - EVCE, € a
constante do Anexo VIII desta Lei e constitui-se de 34 (cingiienta e quatro) referéncias
enumeradas em algarismos arabicos de 1 (um) a 54 (cinqlienta e quatro) com 5 (cinco) graus de
"A"a"E" _

Paragrafo tnico. O enquadramento dos cargos efetivos na Escala de
Vencimentos a que se refere o "caput” ¢ o constante do Anexo X1, desta Lei.

_ Art. 15 A Escala de Vencimentos dos Cargos em Comissio - EVCC,
relacionadas no Anexo IX, ¢ a constante do Anexo Xll ¢ terdio a referéncia tnica.

Art. 16 A Escala de Vencimentos dos Cargos Efetivos do Quadro Especial,
relacionadas no Anexo X, ¢ a constante do Anexo XIII e terdo referéncia unica.

Art. 17 Os anexos mencionados neste Capitulo fazem parte integrante da
presente Lei.
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CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO E LOTACAO

Art. 18 Os servidores serfio enguadrados no Quadro Geral de Pessoal,
através de Portaria da Mesa Diretora da Camara Municipal de Maua, observando o seguinte:

Pardgrafo Umico. N&o haverd, em nenhuma hipétese, diminuigdo do
vencimento padriio do servidor enquadrado.

‘ Art. 19 A Mesa Diretora da Cimara Municipal de Maud, através de portaria,
procederd a lotagio dos servidores nos respectivos departamentos, estabelecidos por esta Lel

CAPI’g"ULo vV
DA EVOLUCAO FUNCIONAL

SECAO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 20 O sistema de evolugdo funcional é o conjunto de possibilidades
proporcionadas pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Mau4, mediante a aplicagdo de
determinados principios que assegurem ao servidor, sob o sistema de continuo treinamento,
aperfeicoamento, avaliagio de desempenho individual e reciclagem periodica, condicdes
indispensaveis a sua valorizacdo profissional.

Art. 21 A evolucdio funcional prevista no artigo anterior sb sc aplica aos
cargos de provimento efetivo.

Art. 22 Os servidores publicos efetivos concorrero na forma e nas
condicdes desta Lei a promog&o horizontal e promogdo vertical.

SECAO I
DA PROMOCAO HORINZONTAL

Art. 23 Promogio horizontal é a passagem do servidor pifiblico ao grau
imediatamente superior na mesma referéncia da classe a que perlence, ¢ ser4 feita obedecendo o
critério de merecimento.

Art. 24 O merecimento é a demonstragdo positiva do servidor no exercicio
de suas funcdes ¢ se evidencia pelo desempenho de forma eficiente ¢ eficaz das atribuicbes que
The sfo cometidas e auferidas por avaliagio periddica.

Art. 25 A avaliagfio serd processada anualmente atraves de uma Comissio
nomeada pelo Presidente da Camara.

Paragrafo nico. Para efeito deste artigo computar-se-4 tio somente 0 tempo
- £ )
de efetivo exerciclo. :

L

pM UG-2000 - Bls. - 100x1




— PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

LEI N° 3.547. DE 24 DE FEVEREIRO DE 2003  -fls.05-

Ait. 26 Ocorrendo empate na classificagiio, tera preferéncia,
sucessivamente:

I - o que obteve melhor resultado na nltima avaliacdo;

I - tempo de efetivo exercicio;

T1I - o mais assiduo.

Art. 27 O perfode em que o servidor estiver afastado para exercer cargo em
comissio, serd contado como de efetivo exercicio para 0s fins do paragrafo tnico do art. 25 ¢ sua
avalia¢io reportar-se-a a0 sel desempenho no exercicio do cargo.

Art. 28 Todos os procedimentos administrativos € normas relativas a
promogdo horizontal, serdo estabelecidos em Portaria que poderd, inclusive, fixar percentuails ¢
quantitativos de vagas para a promogao, de acordo com a dotagio orgamentaria.

SECAO HI
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 29 A promogio vertical é a passagem do servidor efetivo para de uma
classe para outra imediatamente superior, dentro da respectiva carreira.

Art. 30 Os cargos que constituem as carreiras sao 0s constantes do Anexo
IV desta Lei.

Art. 31 A promogdo vertical ocorrera  a critério da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Maua.

Art. 32 S0 poderdo concorrer 2 promogio vertical os servidores efetivos
que:

1 - preencherem as condicBes e requisitos da nova classe;

Il - tiverem o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na
classe anterior, & data de abertura da inscrigio; e

T - tiverem desempenho satisfatério e assiduidade.

Art. 33 A promogio vertical serd precedida de processo seletivo dentre 0s
servidores efetivos da mesma carreira, cujo exercicio propicie a experiéncia necessria ao
desempenho do cargo de classe supetior da mesma carreira a que pertence.

Paragrafo tdnico. No processo seletivo serdo considerados a média dos
resultados das 3 (tr8s) dltimas avaliagdes, além do resultado das provas e iftulos exigidos em
Portaria.

Art. 34 O ingresso na nova classe far-se-a no grau inicial da referéncia do
novo cargo da carreira. '
ue f1s.06-
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Art. 35 A posse ¢ o exercicio dos servidores efetivos promovidos a outra
classe sera efetuada em continuidade, independente de qualquer formalidade, procedendo-se as
respectivas anota¢Ses nos prontuarios e demais documentos.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 36 A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Maua, ¢
constituida da seguinte forma:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA
" IT - DIRETORIA GERAL DA CAMARA
IIT - DIRETORIA ADMINISTRATIVA DA CAMARA

1V - DEPARTAMENTO FINANCEIRO E PATRIMONIAL

a) Transporte;

b) Almoxarifado;

¢) Manutencio;

d) Centro de Processamento de Dados.

V- DEPARTAMENTO JURIDICO E LEGISLATIVO

a) Assessoria Parlamentar (Assessor Parlamentar),
b) Procuradoria Judicial (Procurador);

¢) Assisténcia das Comissdes;

d) Taquigrafia;

e) Assisténcia Legisiativa,

f) Reprografia;

g) Secretaria.

VI - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

a) Recepgdo e Telefonia;
b) Limpeza e copa;
¢) Seguranca.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 37 A descrigio suméaria das atribui¢des dos cargos de provimento
efetivo é a constante do Anexo XIV, que faz parte integrante da presente Lei, e eventual
detalhamento e complementagdo das atribuices serfio estabelecidos em Ato da Mesa Diretora.

-seguc fls.67-
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Art. 38 A descrigio sumaria das atribui¢des dos cargos de provimento em
comissdo € a constante do Anexo XV, que faz parte integrante da presente Lei, ¢ eventual
detalhamento e complementacio das atribuigdes serdio estabelecidos em Ato da Mesa Diretora.,

Art. 39 A descrigio suméria das atribui¢des dos cargos de provimento
efetivo do quadro especial ¢ a constante do Anexo XVI, que faz parte integrante da presente Lei, e
eventual detalhamento e complementagfio das atribuicdes serfio estabelecidos em Ato da Mesa
Diretora. '

Art. 40 A jornada de trabalho dos servidores, efetivos e comissionados, é de
40 (quarenta) horas semanais, exceto o cargo de telefonista e outros que Let especifica assim o
determinar.

Art. 4] Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente
ndo constam desta Lei, resguardados possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 42 Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo, constantes do
Anexo VII, que faz parte integrante desta Lei, que serfio automaticamente extintos por ocasifio de
sua vacancia.

Art. 43 Os cargos criados por esta Lei somente serfio preenchidos com
autorizagiio expressa do Presidente, com a observancia da estrita necessidade do Servico e apos
analise das condi¢des financeiras, que serfio atestadas pelos setores financeiro e de pessoal.

Art. 44 A presente Lei entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 45 Ficam revogadas as disposi¢des em contrério, em especial as Leis
n°s. 1.948, de 22 de fevereiro de 1985; 2.102, de 12 de novembro de 1986; 2.229, de 04 de abril de
1989; 2.288 de 15 de maio de 1990; 2.468, de 27 de abril de 1993; 2.634, de 30 de maio de 1995;
2.635, de 30 de maio de 1995; 2.770 de 09 de feverciro de 1997; 2.774, de 17 de setembro de
1997, 2.911, de 29 de maio de 1998; 3.095, de 04 de maio de 1999.

A

Municipio de Maua, em 24 de fevereiro de 2003.

——
Registrada na Divisio de Atos Governamentais
e afixada no guadro de editais. Publique-se na
Imprensa regional, nos termos da Lei Orgénica
do Municipio.-.-.—.- === = =pmmm mm e m o m e

L V/ . ﬁ- - o -“-l"'?
%NT%O%M 6

Secretario Municipal de Governo
ca/

IMPREMSA QFICIAL

PM UG-8000 - Bls. - 100x1



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO A LEIN° 3.547, DE 24 DE_FEVEREIRO DE 2003

ANEXO I — CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANT. IDOS E CRIADOS
a que se refere o art. 6° da Lei n® 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.
Cuanti Cargo Referéncia | Jornada Requisito minimo para provimento
dade

15 Técnico Legislativo 25 40 Ensino fundamental completo e nogdes
bésicas em informatica

02 Técnico em contabilidade 27 40 Ensino médic completo - Técnico em
contabilidade e registro no Conselho

03 Técnico em suporte de informatica 34 40 Ensino médio completo - Técnico em
informética ' '

a2 Telefonista 08 30 Ensino  fundamental completo com
experiéncia de 1 ano na drea

03 Motorista de veiculos leves 08 40 Ensino  fundamental completo com
experiéncia de 1 ano na area e CNH "B"

03 Procurador 49 40 Nivel Superior e registro na OAB

01 Encarregado Departamento 33 40 Nivel Superior

Pessoal
01 Encarregado Departamento 53 40 Ensine médio completo Técnico em
Financeiro & Patriménio Contabilidade e registro no consetho
| 02 Auxiliar de manutencio 05 40 Ensino fundamental completo

02 Auxiliar de seguranga 05 40 Ensivo  fundamental completo com
experiéncia de 1 ano na drea

0z Recepcionista 035 40 Ensino fundamental completo

02 Taquigrato 19 40 Ensino  fundamental completo com

. ' experiéncia de 1 ano na drea

02 Redator Legislativo 25 40 Ensino  fundamental completo com
experiéncia de | ano na 4rea

02 Auxiliar de Reprografia 08 40 Ensino Fundamental Completo

01 Fotdgralo/Cinegrafista 038 40 Ensino Fundamental Completo
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE_FEVEREIRQO DE 2003
ANEXO IT - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ MANTIDOS E
CRIADOS
a que se refere o art. 7° da Lei n® 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

Quanti Cargo Referéncia | Jornada | Requisito minimo para provimento

dad

01 - Diretor Geral 97 40 Livre provimento

01 Diretor Administrativo 96 40 Livre provimento

21 Chefe de Gabinete 89 40 Livre provimento

22 Assessor de Gabinete I 88 40 Livre provimento

42 Assessor de Gabinete I 85 40 Livre provimento

02 Assessor Legislativo T 83 40 Livre provimento

23 Assessor Legislativo T1 §1 40 Livre Provimento

03 Assessor Parlamentar 93 40 Nivel Superior e registro na OAB

01 Chefe Gabinete Presidéncia 95 40 Livre Provimento

01 Chefe da Consultoria Juridica 94 40 Nivel Superior e registro na OAB

131 Assessor de Imprensa 87 40 Nivel Superior e registro no Conselho

01 Assessor da Presidéncia 92 40 Livre Provimento

01 Assessor Técnico de Secretaria 91 40 Livre Provimento

01 Assessor Técnico Legislativo Redagiio 91 40 Livre Provimento

01 Assessor Técnico de Informaética 91 40 Livre Provimento

01 Assessor Técnico Diretoria 91 40 Livre Provimento

01 Assessor de Comunicacio 87 40 Livre Provimento

11 Assistente Técnico Legislativo 85 40 Livre Provimento
] 04 Assistente Legislativo 82 40 Livre Provimento

01 Chefe de Seguranca 84 40 Livre Provimento

01 Chefe de Manutencio 84 40 Livre Provimento

01 Chefe Servigo Limpeza/Copa, 84 40 Livre Provimento

01 . Chefe de Transporte 88 40 Livre Provimento

ANEXO III - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVOS EXTINTOS
a que se refere o art: 8° da Lei n® 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.
Quantidade Cargo ' Padriio

01 Mensageiro A

01 Consultor Juridico P

01 Assistente Geral das Comissdes J

01 Assistente Técnico Legislativo H

01 Coordenador do Servigo do Pessoal M

01 Controlador de Freqgliéncia C

02 Agente Administrativo F

01 Supervisor de Transportes I

04 Motorista Mensageiro C

05 Porteiros C

G1 Almoxarife Comprador i

01 Auxiliar do Servigo do Pessoal 1

03 Copeira A

02 Auxiliar de Manutengio A

02 Auxiliar Administrativo C

01 Telefonista Recepcionista C
— 01 Auxiliar de Reprografia / C

01 Bibliotecario / , F

01 Auxiliar Bibliotecério N Al cC

L /?57 Or/ /
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2003

ANEXO IV
QUADRO GERAL DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MAUA - QGP - DOS
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
a que se refere o art. 10 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

Quan Cargo Refe | Jorna Requisito minimo para provimento

tidade réncia| da

13 Técnico Legislativo 25 40 |Ensino fundamental completo e nogdes
basicas em informatica

02 Técnico em contabilidade 27 40 |Ensino meédio completo - Técnico em
contabilidade e registro no Conselho

03 Técnico em suporte de informatica 34 40 |Ensino médio completo - Técmico em
informatica e registro no Conselho

02 Telefonista 08 30 |Ensino  fundamental completo com
experiéncia de | ano na drea

03 Motorista de veiculos leves 08 40 |Ensino  fundamental completo com
experiéncia de 1 ano na area e CNH "B"

03 Procurador 49 40 | Nivel Superior e registro na OAB

02 Auxiliar de manutengdo 05 40 | Ensino fundamental completo

02 Auxiliar de seguranca 05 40 |Ensino  fundamental completo com
experiéncia de 1 ano na area

02 Recepcionista 05. | 40 |Ensino fundamental completo

02 Taquigrafo 19 40 |Ensino  fundamental completo  com

' experiéncia de 1 ano na area

02 Redator Legislativo 25 40 |(Ensino  fundamental completo com
experiéneia de 1 ano na area

01 Fotografo/Cinegrafista 08 40 | Ensino Fundamental Completo

01 Encarregado Departamento 53 40 |Ensino Médio completo — Técnico em

Financeiro e Patriménio contabilidade e registro no Conselho
02 Auxiliar de Reprografia 8 40 | Ensino Fundamental Completo
01 Encarregado Departamento Pessoal | 53 40 | Ensino Médio Completo
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ANEXO V - QUADRO GERAL DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MAUA — QGP - DOS
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
a que se refere o art. 11 da Lei n® 3.547, de 24 de fevereiro de 2003,

Quantidade Cargo Referéncia | Jornada | Requisito minimo para provimento
01 Diretor Geral ‘ 97 40 Livre provimento
01 Diretor Administrativo 96 40 Livre provimenio
21 Chefe de Gabinete 89 40 Livre provimento
22 Assessor de Gabinete T 88 40 Livre provimento
42 Assessor de Gabinete T 85 40 Livre provimento
02 Assessor Legislativo | 83 40 Livre provimento
23 Assessor Legislativo 11 81 40 Livre Provimento
03 Assessor Parlamentar 93 40 Nivel Superior e regisiro na QAB
01 Chefe Gabinete Presidéncia 95 40 Livre Provimento
01 Chefe da Consuitoria Juridica 94 40 Nivel Superior e registro na OAB
01 Assessor de Imprensa 87 40 Nivel Superior & registro no Conselho
01 Assessor da Presidéncia 89 40 Livre Provimento
01 Assessor Técnico de Secretaria N 40 Livre Provimento
01 Assessor Técnico Legislativo 91 40 Livre Provimento
Redagio '
01 Assessor Téenico de Informatica 91 40 Livre Provimento
01 Assessor Técnico de Diretoria 91 40 Livre Provimento
01 Assessor de Comunjcagio 87 40 Livre Provimento
01 Chefe de Seguranga 84 40 Livre Provimento
_ 01 Chefe de Manutengéo 84 40 Livre Provimento
01 Chefe Servigo Limpeza/Copa 84 40 Livre Provimento
11 Assistente Técnico Legislativo 85 40 Livre Provimento
04 Assistente Legislativo 82 40 Livre Provimento
01 Chefe de Transporte 88 40 Livre Provimento

ANEXO VI - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ EXTINTOS
a que se refere o art. 13 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

SITUACAO ATUAL

Quantidade Denominacio do cargo Padrio
22 Oficial de Gabinete |
01 Assistente de Gabinete F
02 Oficial Adjunto de Gabinete F
07 Agente Executivo F
01 Motorista Executivo C
01 Assistente Legislativo F
01 Jornalista H
01 Fotdégrafo Cinegrafista C
01 Assessor Contabil e Financeiro P
01 Encarregado do Centro de Processamento de Dados M
01 Auxiliar do Centro de Processamento de Dados C
01 Redator Legislativo M
01 Assistente de Redator H
40 Assistente Legislativo F
01 Lider de Seguranga E
01 Lider do Servigo de Limpeza ¢ Copa / E
01 Lider de Manutenc&o / [~ E
01 Secretario Parlamentar 4 \_/f“] AN M
01 Assistente Parlamentar Wi / C
01 Coordenador Servige de Secretaria ;1/ M

L T F IMPRENSA OFICTAL
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE_FEVEREIRO DE 2003

ANEXO VII
QUADRO ESPECIAL DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE MAUA - QEP
CARGOS EFETIVOS, MANTIDOS OU REDENOMINADOS
a que se refere o art. 12 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.
Total CARGO Referéncia | Jornada
Cargos | Denominacio atnal Denominacgiio nova
| Padrio |
01 Contabilista M | Supervisor de Contabilidade e 114 40
' Finangas
01 Oficial Legislativo P | Assistente  Legislativo  das 109 40
Comissdes
06 Agente Administrativo I | Agsistenie Administrativo 108 40
01 Continuo A | Mensageiro/Continuo 105 40
01 Coordenador Financeiro M | Coordenador Financeiro 111 40
01 Taquigrafo Parlamentar Il O | Taquigrafo Parlamentar I 113 40
01 Assistente Técnico H | Assistente Técnico de Redagdo 108 40
Legislativo
04 Motorista Mensageiro C | Motorista Mensageiro Executivo 105 40
01 Operador F | Encarregado de Reprografia 108 40
01 Telefonista Recepcionista C | Telefonista Recepcionista 104 30
Executiva
02 Agente de Recepcio C | Agente Executivo 107 40
01 Atendente A | Agente de Portaria 102 40
04 Servente A | Agente de Limpeza e Copa 102 40
01 Taquigrafo Parlamentar I I | Taquigrafo Parlamentar | 108 40
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ANEXO A LEIL N° 3.547, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2003
ANEXO VIT
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS — EVCE - TABEILA DE
| VENCIMENTOS |
a que se refere o art. 14 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.
Referéncia Grau
A B C D E

01 350,00 360,50 371,32 382,45 393,93
02 405,75 417,92 430,46 443,37 456,67
03 450,00 463,50 477,41 491,73 506,48
04 470,37 484,48 499,02 513,99 529,41
05 510,00 525,30 541,06 557,29 574,01
06 521,67 537,32 553,44 570,05 587,15
07 550,00 566,50 383,50 601,00 619,03
08 585,00 602,55 620,63 639,25 658,42
09 591,23 608,97 627,24 646,05 665,43
10 600,00 618,00 636,54 655,64 675,31
11 604,76 622,91 641,59 660,84 680,67
12 637,60 656,73 676,43 696,72 717,63
13 650,00 669,50 689,59 710,27 731,58
14 678,18 698,52 719,48 741,06 763,29
15 685,40 705,96 727,14 748,95 771,42
16 695,56 716,43 737,92 760,06 782,86
17 720,00 741,60 763,85 786,76 810,37
18 739,15 761,33 784,17 807,69 831,92
19 750,00 772,50 795,68 819,55 844,13
20 753,53 776,13 799,42 823,40 848,10
21 786,19 809,78 834,07 859,09 884,86
22 806,35 830,54 855,46 881,12 907,55
23 818,18 842,73 868,01 894,05 920,87
24 834,68 859,72 885,51 912,07 939,44
25 850,00 875,50 901,77 928,82 956,68
26 869.46 895,54 922,41 950,08 978,58
27 873.55 899,75 926,74 954,55 983,18
28 900,00 927,00 954,81 983,45 1.012,96
29 948,49 976,95 1.006,26 1.036,45 1.067,54
30 967,62 996,65 1.026,55 1.057,34 1.089,06
31 985,38 1.014.,94 1.045,39 1.076,75 1.109,06
32 1.007.94 1.038,18 1.069,32 1.101,40 1.134,44
33 1.043,35 1.074,65 1.106,89 1.140,10 1.174,30
34 1.099,57 1.132,55 1.166,53 1.201,53 1.237,57
35 1.142,33 1.176,60 1.211,90 1.248.25 1.285,70
36 1.200,00 1.236,00 1.273,08 1.311,27 1.350,61
37 1.209,52 1.245,81 1.283,18 1.321,68 1.361,33
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE MAUA
ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2003

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAOQ — EVCC
a que se refere o art. 15 da Lei n® 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

ANEXO VIII
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS — EVCE - TABELA DE
VENCIMENTOS
a que se refere o art. 14 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.
Referéncia Grau
38 1.210,00 1.246,30 1.283,69 1.32220 1.361,87
39 1.350,00 1.390,50 1.432,22 1.475,18 1.519.44
40 1.391,13 1.432,86 1.475,85 1.520,12 1.565,73
41 1.400,00 1.442.00 1.485,26 1.529,82 1.575,71
42 1.500,00 1.545,00 1.591,35 1.639,09 1.688.26
43 1.565,02 1.611,97 1.660,33 1.710,14 1.761,44
44 1.612,70 1.661,08 1.710,91 1.762,24 1.815,11
45 1.622.98 1.671,67 1.721,82 1.773,48 1.826.68
46 1.738,91 1.791,08 1.844 81 1.900,16 1.957.16
47 1.814,29 1.868,72 1.924,78 1.982,52 2.042,00
48 1.881,48 1.937.,93 1.996,07 2.055,95 2.117.63
49 1.900,00 1.957,00 2.015,71 2.076,18 2.138,47
50 2.015,87 2.076,35 2.138,64 2.202,80 2.268,88
51 2.202.62 2.268,70 2.336,76 2.406,86 247907
22 2.553.44 2.630,04 2.708,95 2.790,21 2.783,92
33 2.927,49 2.998,00 3.094,97 3.182,49 3.272,64
54 3.361.89 3.462,75 3.566,63 3.673,63 3.783,84
ANEXO IX

Referéncia Padrio inicial
Grau
A
80 760,76
81 048,27
82 1.190.26
3 1.296,82
84 1.331,66
35 1.526,29
&6 1.646,78
87 1.782,59
38 1.971,48
89 2.074,85
90 2.158,06
91 2.385,87
92 2.544,17
93 2.741,26
04 3.556,74
95 3.841,05 yai
96 ) 4.035,18 /
97
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— PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA

ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE_FEVEREIRO DE 2003

( ANEXO X
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, QUADRO
ESPECIAL, MANTIDOS OU REDENOMINADOS, EM EXT. INCAO — QEP
a que se refere o art. 16 da Lei n°®3.547, de 24 de fevereire de 2003.
Referéncia Padrfo inicial
Graun
A
100 935,19
101 ' 1.146,28
102 1.452,04
103 1.576,99
104 1.634,03
105 1.855,23
106 2.020,46
107 2.178,68
— 108 2.402.62
109 2.545,91
110 2.646,98
111 2.927,47
112 3.122,43
113 3.360,18
114 4.085,34
115 447635
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_ PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA -

ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2003
ANEXO XTI - ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS — EVCE -
ENQUADRAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS NA ESCALA DE VENCIMENTOS
a que se refere o art. 14, pardgrafo Gnico da Lei n® 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.
CARGO Jorna | Vencimento | Refe | Grau A | Gran B | Grau C | GrauD | Grau E
da inicial réncia
Auxiliar manutengio [ 40 450,00 3 450,00 463,50 477,41 491,73 506,48
Auxiliar manutencio 11 40 521,67 6 521,67 537.32 553,44 570,05 587,15
Auxiliar manutengo III A} 604,76 11 604,76 622,91 641,59 660,841 680,67
Auxiliar de seguranga [ 40 750,001 19 750,00 772,50 795,68 819,55 844,13
Auxiliar de seguranga IT 40 869461 26 869,46 895,54 922,41 950,08 978,58
Auxiliar de seguranca ITT | 40 1.007,94| 32 1.007,94 | 1.038,18} 1.069,32| 1.101,40| 1.134,44
Motarista de veiculos 40 550,00 7 550,00 566,50 583,50 601,00 619,03
leves I
Motorista de veiculos 40 604,761 11 604,76 62291 641,59 660,84 | 680,67
leves 11
Motorista de veiculos 40 753,53 20 753,53 776,13 799,42 823,40 848,10
leves II
Procurador [ 40 1.900,60] 49 1.900,00] 1.957,00| 2.015,71| 2.076,71| 2.138,47
Procurador I1 40 2.202,62| 51 2.202,62 | 2.268,70| 2.336,76| 2.406,86| 2.479.07
Procurador 111 40 255344 52 2.553,44 | 2.630,04| 2.708,95| 2.790,21| 2.873,92
Recepcionista I 40 510,00 5 | 510,00 525,30 541,06 557,29 574,01
Recepcionista 11 40 591,23 9 591,23 608,97 627,24 646,05 665,43
Recepcionista I 40 685401 15 | 68540 705,96 727,14 748,95 771,42
Redator Legislativo | 40 850,00 25 350,00 875,50 901,77 928,82 956,68
Redator Legislativo II 40 985,38 3 985,38 1.014.941 1.045,39| 1.076,751 1.109,06
Redator Legislativo III 40 1.142,33| 35 1.142,33 ] 1.176,60| 1.211,90| 1.248,25] 1.285,70
Taquigrafo I 40 750,00 19 750,00 772,50 795,68 819,55 844,13
Taquigrafo II —— 40 869461 26 | 869,46 89554 - 92241} 950,08 978,58
Taquigrafo Il 40 1.007,94| 32 1.007,94 | 1.038,18! 1.069,32| 1.101,40 | 1.134,44
Técnicoem 40 873,55 27 873.55 899,75 926,74 954,55 983,18
contabilidade I
Técnico em 40 985,38] 31 985,381 1.014,94| 1.04539| 1.076,75| 1.109,06
contabilidade II
Técnico em 40 1.142,331 35 1.142.33 | 1.176,60] 1.211,90| 1.24825]| 1.285,70
contabilidade IIT
Téenice Legislative 1 40 850,00 25 850,00 875,50 901,77 928,82 956,68
Téenico Legislativo 11 40 873,55 27 873,55 899,75 926,74 954,55 983,18
Técnico LegislativoIll | 40 948,49 29 948,49 976,95 1.006,26( 1.036,45| 1.067,54
Técnico em suporte de| 40 1.099,57| 34 1.099,57 | 1.132,55| 1.166,53| 1.201,53| 1.237.57
informatica I
Técnico em suporte de| 40 1.210,00| 38 1.210,00 | 1.246,30| 1.283,69| 1.322,20| 1.361,87
informética 11
Técnico em suporte de| 40 1.400,00 | 41 1.410,00 1.442,00| 1.485,26| 1.529,82| 1.575,71
informatica IIJ
Encarregado 40 2.92749| 53 2.927,49| 3.009,99| 3.094,97| 3.182,49| 3.272,64
Departamento Pessoal
Encarregado 40 2.927.49 53 2.927,49 | 3.009,99| 3.094,97| 3.182,49| 3.272.64
Departamento Financejro
e Patrimdnio
Telefonista [ 40 510,00 5 510,00 525,30 541,06 557,29 574,01
Telefonista 11 40 550,00 7 550,00 566,50 583,50 601,00 619,03
Telefonista 11 40 600,00 10 600,00 64800 636,54 655,64 675,31
LT ) )
L . o -
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE_FEVEREIRO DE 2003

ANEXO X1T
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO — EVCC -, a que se refere o art. 15 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

Quantidade Cargo Referéncia
01 Diretor Geral 97
01 Diretor Administrativo 96
21 Chefe de Gabinete 89
22 Assessor de Gabinete [ 88
42 Assessor de Gabinete 11 85
02 Assessor Legislativo 1 83
23 Assessor Legislativo II 81
03 ' Assessor Parlamentar 93
01 Chefe Gabinete Presidéncia 95
01 Chefe da Consultoria Juridica 94
01 Assessor de Imprensa 87
(1 Assessor da Presidéncia 92
01 Assessor Técnico de Secretaria 91
01 Assessor Técnico Legislativo Redagio 91
01 Assessor Técnico de Informatica 91
01 Assessor Técnico de Diretoria 91
01 Assessor de Comunicagio 87
01 Chefe de Seguranca 84
01 Chefe de Manutengio 84
01 Chefe Servico Limpeza/Copa 84
01 Chefe de Transporte 88
11 Assistente Técnico Legislativo 85
04 Assistente Legislativo 82

ANEXO XITIIL
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS — QUADRO ESPECIAL - QFP -,

MANTIDOS OU REDENOMINADOS
a que se refere o art. 16 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

Total Cargos Cargo Referéncia Jornada
01 Supervisor de Contabilidade ¢ Finangas 114 40
01 Assistente Legislativo das Comissdes 109 40
06 Assistente Administrativo 108 40
01 Mensageiro/Continuo 105 40
01 Coordenador Financeiro 111 40
01 Taguigrafo Parlamentar 11 113 46
01 Taquigrafo Parlamentar I 108 40
01 Asgistente Técnico de Redagio 108 40
04 Motorista Mensageiro Executivo 105 40
01 Encarregado de Reprografia 108 40
01 Telefonista Recepcionista Executiva 104 30
02 Agente Executivo 107 40
01 Agente de Portaria 102 40
04 | Agente de Limpeza e Copa S 102 e 40
P o
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO A LETI N° 3.547, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2003

ANEXO XI V 15.01-

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUI COES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFET. o
A que se refere o art. 37 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

TECNICO Executar todos os servigos diarios relativos ao expediente do setor. Auxiliar na

LEGISLATIVO elaboragdo de toda documentaciio oriunda do departamento.

AUXILIAR DE Auxiliar diretamente o trabalho desenvolvido pelo Lider de Manutencio e

MANUTENCAO atender na execucdio de todos os trabalhos relativos ao setor, quando solicitado.
Exccutar outras tarefas inerentes ao departamento.

FOTOGRAFO/ Executar servigos de fotografias de atividades da Camara Municipal,

CINEGRAFISTA principalmente sessdes solenes, sempre que determinado por seus superiores,
bem como atender aos senhores Vereadores em viagens oficiais ou servigos que
demonstrem interesse ao serem veiculados pela imprensa.

AUXILIAR DE Responder administrativamente por tudo que diz respeito 4 seguranga patrimonial

SEGURANCA da Cémara e atender, quando solicitado, as Diretorias Geral ¢ Administrativa.
Impor a ordem e o respeito nas dependéncias da Camara, quando necessario.
Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

MOTORISTA DE Dirigir veiculos leves no municipio ou em viagens fora do municipio ou do

VEICULOS LEVES

estado, transportando passageiros, funcionarios, autoridades para locais pré-
determinados. Manter em ordem o veiculo sob sua responsabilidade. Executar
oufras tarefas inerentes ao departamento.

PROCURADOR Executar todas as tarefas da 4rea juridica da administragiio da Camara Municipal.
Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

AUXILIAR DE Auxiliar, sob o comando do Encarregado de Reprografia, em todos os servicos de

REPROGRAFIA reprodugdo de documentos da Camara, mediante requisigio.

RECEPCIONISTA Atender o publico que se dirige 4 recepgio, cuidar do recebimento e distribuicdo
de correspondéncia, jornais e outros, aos respectivos setores e aos Gabinetes dos
Senhores Vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

REDATOR Executar as afividades relativas as proposituras em geral, procedendo a redagiio e

LEGISLATIVO a reviséio, quando elaboradas pelos gabinetes. Redigir outros documentos, por
determinacdo superior. Atender aos Senhores Vereadores, Executar outras tarefas
inerentes ao departamento.

TAQUIGRAFO Executar todos os trabalhos de taquigrafia na Cimara Municipal. Executar outras
tarefas imerentes ao departamento.

ENCARREGADOQ Orientar, distribuir ¢ fiscalizar as atividades da unidade incumbida de: executar a

DEPARTAMENTO administragio de pessoal; elaborar folha de pagamento, expediente, admissdes,

PESSOAL controle ¢ pronturios. Elaborar previsio orcamentiria de servidores e

vereadores. Subscrever folha de pagamento, assinar documentos, inclusive
mformes para fins fiscais, RAIS e outros. Assinar documentagio pertinentes do
Departamento Pessoal. Cuidar da escala de férias e efetuar outras atividades
merentes ao setor,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2003

—

ANEXO X1V ls.02-

DESCRICAOQ SUMARIA DAS ATRIB UICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
a que se refere o art. 37 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

ENCARREGADO
DEPARTAMENTO
FINANCEIRO E
PATRIMONIO

Executar, sobre orientacio do Supervisor de Contabilidade e Financgas, as tarefas
de uma sub-unidade, incumbida das atividades relacionadas com o
processamento dos servicos contébeis da CAmara, incluindo-se os langamentos
dos atos e fatos administrativos. Controle de dotagSes orcamentarias; controlar o
patrimdnio, suas incorporagdes ¢ baixas, chapeamento, destino e seguros afins.
Executar outras tarefas inerentes ao setor.

TECNICO EM
CONTABILIDADE

Executar os trabalhos inerentes a contabilidade, organizando os referidos
trabalhos e realizando “as tarefas pertinentes, para apurar os elementos
necessarios ao controle contabil da Camara.

TECNICO EM
SUPORTE DE
INFORMATICA

Desenvolver servigo de rede de computadores, criando sistemas compativels com
as necessidades da Camara. Desenvolver sistemas que se adaptem as rotinas
administrativas da Cémara. Realizar as modificagBes necessérias nas operacdes
em vigor, adaptando-as, a fim de prover suporte técnico, na area de informatica.
Executar ouiras tarefas inerentes ao departamento.

TELEFONISTA

Executar as tarefas que se destinam a operacio de equipamento telefonico, para
estabelecer comunicagBes internas, locais ou interurbanas. Executar outras
tarefas inerentes ao departamento.

PM UG-8000 - Bls. - 100x1




PREF

EITURA DO MUNICIPIO DE MAUA

ANEXO A LET N° 3.547, DE 24 DE_FEVEREIRO DE 2003

ANEXO XV fls.01-

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAO

a que sc refere o art. 38 da Lei n°® 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

DIRETOR GERAL

Dirigir os servigos da Cémara, reportando-s¢ ao Senhor Presidente. Preparar e
ordenar os processos e demais documentos que devam ser submetidos ac exame
¢ despacho do Senhor Presidente. Proferir despachos decis6rios em Processos
atinentes a assuntos administrativos da Camara. Sugerir a instauragfo de todos os
procedimentos em razdo de qualquer assunto que envolva servidores. Dirigir,
diretamente, o cumprimento do processo legisiativo, apés o pronunciamento das
ComissSes Permanentes. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Dirigir, planejar, supervisionar, reportando-se ao Senhor Presidente ao Diretor
Geral, os servigos administrativos de todos os departamentos da Cimara. Propor
programas de treinamento aos servidores da Edilidade. Designar servidores para
os departamentos, quando necessdrios. Executar outras tarefas inerentes ao
departamento,

CHEFE DE GABINETE

Chefiar os servigos do respectivo gabinete. Orientar e distribuir atribuicdes aos
demais servidores do Gabinete. Dar atendimento aos Vereadores e municipes.
Manter em boa ordem as suas agendas, anotando seus compromissos oficiais,
bem como representd-los, quando designado, em eventos, reunides e solenidades.
Digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario, quando necessario.
Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

CHEFE DE GABINETE
DA PRESIDENCIA

Chefiar os servigos da Presidéncia. Orientar ¢ distribuir atribuicGes a20s demais
servidores do gabinete. Dar atendimento aos Vereadores e municipes. Manter em
boa ordem as suas agendas, anotando seus compromissos oficiais, bem como
representd-lo quando designado em eventos e afins. Digitar matérias, quando
necessario. Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

ASSESSOR
PRESIDENCIA

DA

Manter todos os servigos didrios relativos ao expediente do Presidente da Camara
em perfeita ordem; auxiliar no controle da agente de COmpromissos. Prestar
atendimento a municipes e vercadores, quando necessario. Elaborar oficios e
outros expedientes afetos ao gabinete.

ASSESSOR
GABINETE I

DE

Responsabilizar-se pela parte administrativa do respectivo gabinete. Dar
atendimento aos Vereadores e municipes. Auxiliar na digitar de documentos,
mantendo em boa ordem suas agendas, anotando seus compromissos oficiais,
avisando-os na véspera dos mesmos, bem como representi-los, guando
designado, em eventos, reunides e solenidades. Digitar matérias a serem
apresentadas ao Egrégio Plendrio. Dirigir veiculos da Camara, a servico dos
Vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

ASSESSOR
GABINETE II

DE

Dar atendimento aos Vereadores e municipes. Quando necessario, digitar
documentos dos Senhores Vereadores, mantendo em boa ordem as suas agendas,
anotando seus compromissos oficiais, avisando-os na véspera dos mesmos, bem
como representa-los, quando designado, em eventos, reunides e solenidades.
Digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenério, quando necessario.
Dirigir veiculos da Camara, a servigo dos Senhores Vereadores. Executar outras
tarefas inerentes ao Gabinete.

ASSESSOR TECNICO
LEGISLATIVO
REDACAO

Coordenar a unidade de redagio, orientando, revisando e executando as
atividades da mesma, incumbindo-se da redagdo das proposituras em geral,
discursos, documentos e demais papéis, bem assim, do atendimento aos
vereadores e servidores.

ASSESSOR
LEGISLATIVO 1

Executar todas as tarefas determinadas pela Mesa Diretora da Camara Municipal,
bem como pela Diretoria Geral ¢ Administrativa, nos departamentos ou n
gabinetes,

e
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2003

ANEXO XV

~fis.02-

DESCRICAOQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAO

a gue sc refere o art. 38 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003,

ASSESSOR
LEGISLATIVC I

Auxiliar nas tarefas relacionadas com o atendimento a0s municipes e vereadores
que os procuram. Digitar documentos e demais papéis oriundos do setor. Digitar
matérias a serem apresentadas ao Plendrio, quando for o caso, sob orientacdo do
Assessor Técnico Legislativo Redaciio.

ASSESSOR
PARLAMENTAR

Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais, elaborando os pareceres
técnicos. Assessorar juridicamente os Senhores Vereadores, prestando orientagio
¢ elaborando parcceres. Elaborar, quando necessario, as proposituras dos
Senhores Vereadores. Executar outros servicos na darea juridica, quando
determinados pelo Senhor Presidente, pelo Diretor Geral, pelo Diretor
Administrativo ou pelo Chefe da Consultoria Juridica.

CHEFE DA
CONSULTORIA
JURIDICA

Coordenar, organizar e otientar as atividades do departamento, incumbida do
assessoramento juridico da Cémara; supervisionar os parcceres técnicos ¢ as
consultas emitidas pela unidade em processo administrativo, comisses
permanentes ¢ especials ou formulada pela Mesa e demais vereadores,
Assessorar a Mesa Diretora nas sessdes ordindrias, extraordinarias e, quando
necessario, nas solenes.

ASSESSOR DE
IMPRENSA

Assessorar, emitindo matérias sobre todos os acontecimentos da Cimara e enviar,
apos a aprovagio do Senhor Presidente, a imprensa escrita, falada e televisada.
Assinar matérias oficiais que serfioc encaminhadas aos Orgdos de imprensa.
Revisar as matérias a serem inseridas no site da Cémara, na Internet. Realizar,
quando necessario ¢ por determinagio da Presidéncia, trabatho de campo
(externo) acompanhando missdes oficiais da Cémara em suas atividades oficiais
externas.

ASSESSOR erCNIco
DE INFORMATICA

Implantar e desenvolver servico de rede de computadores; criar sistemas
compativeis com as necessidades do departamento. Fiscalizar e orientar 0s
setores para manutengdo dos programas e equipamentos de informatica.
Desenvolver sistemas que se adaptem as rotinas administrativas e legislativas da
Edilidade. Estabelecer controle e arquivos de todo o sistema.

ASSESSOR  TECNICO
DE SECRETARIA

Coordenar, organizar ¢ orientar as atividades da Secretaria, protocolando
expedientes dirigidos & Presidéncia da Cdmara, vereadores e funcionarios. Cuidar
do registro de proposituras em geral. Efetuar o controle de processos,
responsabilizar-se, através da Secretaria da Camara, redagio, comunicagio ¢
expedicdo da correspondéncia oficial da Camara; manter arquivos, processos ¢
programas do sistema em perfeita ordem ¢ atualizacdo.

ASSESSOR. TECNICO
DE DIRETORIA

L_

Orientar, executar e distribuir as atividades relacionadas com o protocolo de
documentos em tramitagio na Diretoria Geral. Informar ao Diretor sobre
irregularidades, prazos regimentais e providéncias. Elaborar a resenha de
expediente ¢ da Ordem do Dia das sessdes da Camara. Preparar os livros e
documentos destinados 4s sesses da CAmara. Providenciar a convocagdo das
sessdes extraordindrias segundo orientagdo do Diretor Geral. Elaborar demais
documentos afetos ao departamento.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO A LEI N° 3.547, DE. 24 DE FEVEREIRO DE 2003

ANEXO XV —f15.03-

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAO

a que se refere o art. 38 da Lei n°® 3.547, de 24 de feverciro de 2003.

ASSESSOR DE
COMUNICACAOQ

Redigir, sob orientagio do Assessor de Imprensa, boletins, matérias e
informagdes sobre os acontecimentos da Camara. Realizar trabalhos de campo.
Auxiliar na atualizagio do site da Camara e na divulgacio dos trabalhos
realizados pela Edilidade.

ASSISTENTE
TECNICO
LEGISLATIVO

Executar os expedientes da respectiva unidade, observando as orientacdes de
seus superiores hierdrquicos. Auxiliar em trabalhos de digitacfo, elaboragdo de
oficios e quaisquer documentos oriundos do sctor e na atualizacio do sistema.

ASSISTENTE
LEGISLATIVO

Dar atendimento aos servidores e vereadores que o procuram. Auxiliar na
digitagdo dos documentos oriundo do setor, mantendo arquivos e documentagio
¢m plena ordem.

CHEFE DE
SEGURANCA

Organizar a escala de servigo de seguranga. Responder administrativamente pelo
setor, pela seguranga do patriménio. Impor a ordem ¢ o respeito nas
dependéncias da Casa, quando necessério.

CHEFE DE
MANUTENCAOQ

Coordenar, executar a aprovar o servigo de manutengfio geral da Céamara.
Responder administrativamente pelo setor e pelos trabalhos realizados.

CHEFE SERVICO
LIMPEZA/COPA

Fiscalizar o funcionamento da copa ¢ o servigo de limpeza geral da Camara.
Requisitar o material necessario para a execugdo dos trabalhos do departamento,
controlando o seu consumo e zelando pelo bom uso de todo o material.

CHEFE DE
TRANSPORTE

L

Supervisionar o andamento do transporte ¢ do controle didrio dos veiculos,
fiscalizando a manutengdo, funcionamento e limpeza dos vefculos. Manter
atualizado o programa da frota oficial da Edilidade. Organizar a escala de
servicos da unidade. Manter a frota dos veiculos em perfeito estado de
conservagio.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA
ANEXO A LEI N° 3.547, DE. 24 DE_FEVEREIRO DE 2003

ANEXO XV f5.01-

DESCRICAO SUMARIA DAS AT, RIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
— MANTIDOS OU REDENOMINADOS, CONSTANTES DO QUADRO ESPECIAL
a que se refere o art. 39 da Lei n® 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

SUPERVISOR DE
CONTABILIDADE E
FINANCAS

Assessorar, orientar, distribuir e fiscalizar as atividades do departamento. Executar o
registro contabil dos atos de fato da administragiio orgamentaria e financeira; elaborar
a proposta orgamentaria ¢ ajustamento, gerar balancete e balango geral, relatérios
anuais junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; registrar e baixar as
contas dos responsdveis por adiantamento; cuidar do patriménio da Camara
Municipal, dos pagamentos das despesas; assinar ordens de pagamento, responder
pela guarda de numerdrios e valores pertencentes a Edilidade, Executar outros
servicos inerentes ao setor.

ASSISTENTE
LEGISLATIVO DAS
COMISSOES

Secretariar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais da CAmara, lavrando
as respectivas atas; submeter a despacho dos Presidentes das Comisses os processos
e demais documentos 4 elas distribuidos; digitar pareceres, atas, oficios, memorandos,

ete., quando determinado pelos Presidentes das Comisses; controlar os prazos dos

processos nas respectivas comissoes; digitar, quando solicitado pelo Procurador,
Assessor Parlamentar ou Assessor Jurfdico, pareceres, cotas, informacdes ¢ demais
documentos. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Executar, atendendo determinagdo do Coordenador, os setvigos do departamento,
para o qual estiver designado.

MENSAGEIRO/
CONTINUO

Executar servigos externos, atendendo determinacdo do Senhor Presidente, Diretor
Geral, Diretor Administrativo ¢ Coordenadores de Departamentos.

COORDENADOR
FINANCEIRO

Executar, sob orientacfio do Coordenador do departamento, o controle dos saldos
bancdrios, das aplicagdes financeiras, das contas a pagar, verificando e informando
prazos de vencimentos. Emitir cheques, elaborar boletins de caixa, escriturar livro
caixa e livro bancos, efetuar conciliagdes bancérias, assinar ordens de pagamento
juntamente com o Coordenador do Departamento. Executar outras tarefas inerentes
ao departamento.

TAQUIGRAFO
PARLAMENTAR I

Executar, juntamente com o Taquigrafo Parlamentar TI, o acompanhamento dos
trabalhos das Sessdes Plendrias e demais reunides, quando convocado pelo
Presidente da Cmara, pelo Presidente de Comisséo, pelo Diretor Geral, pelo Diretor
Administrativo ou pelo Chefe da Consultoria Juridica. Executar outras tarefas
inerentes ao departamento.

TAQUIGRAFO
PARLAMENTAR II

Executar o acompanhamento dos trabalhos das Sessées Plendrias e demais reunides,
quando convocado, pelo Presidente da Camara, pelo Presidente de Comissio, pelo
Diretor Geral, pelo Diretor Administrativo ou pelo Chefe da Consultoria Juridica.
Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

ASSISTENTE
TECNICO DE
REDACAOQO

Assistir ao redator legislativo, nas incumbéncias relativas ao atendimento dos
Senhores Vereadores e redacfo de matérias, quando for o caso. Executar outras
tarefas inerentes ao departamento.

MOTORISTA
MENSAGEIRO
EXECUTIVOQ

Atender aos servigos distribuidos pelos seus supervisores hierarquicos. Manter em
ordem o veiculo sob sua responsabilidade, informando sobre eventuais avarias.
Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

ENCARREGADQ DE
REPROGRAFIA

Reproduzir, mediante requisicio, nas maquinas copiadoras e outros meios afins,
cOpias necessdrias aos servigos da Cimara. Incumbir-se do servico de som, controle
de microfones e gravagiio das Sessées Plenarias.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAUA —
ANEXO A LEI N° 3.547, DE 24 DE FEVEREIRO DF, 2003

ANEXO XVI A15.02-

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENT O EFETIVO
— MANTIDOS OU REDENOMINADOS, CONSTANTES DO QUADRO ESPECIAL
a que se refere o art. 39 da Lei n° 3.547, de 24 de fevereiro de 2003.

TELEFONISTA Executar o servigo de telefonia da Cémara, observando os regulamentos de uso e
RECEPCIONISTA cuidando da conserva¢do e boa ordem dos equipamentos. Atender a recepgdo.
EXECUTIVA Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

AGENTE EXECUTIVO | Atender o ptiblico que se dirige 2 recepgdo e cuidar do recebimento e distribuicio de
correspondéncias, jornais e outros, aos respectivos departamentos e aos gabinetes,
AGENTE DE Atender aos Senhores. Vereadores e Servidores em pequenas incumbéncias,
PORTARIA transportando processos, documentos e demais papéis da Camara, internamente.
Executar outras tarefas, quando determinadas pelos superjores hierérguicos.
AGENTE DE LIMPEZA | Executar a limpeza, manutencio e conservagdo do prédio e do mobilidrio da
E COPA Edilidade, distribuigio e abastecimento diario de café e afins durante o expediente da
Cémara, aos departamentos sempre que se fizer necessario. Zelar pelos materiais,
moveis e utensilios da copa. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.
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DE ALMEIDA  GUILHERME -

j. 01.09.2010).

Ante o exposto, rejeitadas as preliminares,

A

juiga-se¢ parciaimenie procedemie a presenie acdo, a hm de

* a s Y
denlargr =5 ineosnstitnoedonslidesde Adze Leode M‘_‘ﬂiﬁi}‘&lﬁ

n%s 3.547/03, 3.769/05 e 4.212/07 - exclusivamente em

relagio 4 criacdo, no &mbito da Cimara de Vereadores do

Municipio de Iaud, dos cargoes de Assessor de Gabimeie [,
Assessor de CGabinete II Assessor Legisiative 1, .ﬁ.é&&ascr
Legislative I, Assessor da Presidéncia, Assessor d¢
Comunicacio, Assesser Técnico Legisiativo, Assistente
Legisiaiive, Thele da Manuiencio, Chefe de Limpeza/Copa e
Chefe de Trensporis -~ o tomwhds do Lei Bunicipal

L heis ATERnEROTIS

n° 4.206/07 - unicameste guanto & insergio, no cgmﬁm
fnncional da “Actargnia Sancamento Bisico do Municipio de
Mauna — SAMA”, dos cargos de Assistente de Chefia, Chefe de

Divisdo e Chefe de Bervigo ~, com efeito erga omnes e

eiicacia apos seis meses de dajs ge pobiicacie desic acdrdie.
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GUILHERWME &, STRENGER |

Relator
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