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Dispde sobre a  reorganizagéo
administrativa no ambito do Poder
Legislativo, estabelece o quantitativo
de cargos em comissdo, criando,
extinguindo e mantendo cargos, e da
outras providéncias correlatas.

OSWALDO DIAS, Prefsito do Municipio de Mau, usando das atribuigdes que lhe séo
conferidas por lei, tendo em vista o que consta do Processo Administrativo n® 1.167/2003, faz
saber que a Camara Municipal de Maué aprovou e ele sanciona ¢ promulga a seguinte L E I

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Os cargos do Quadro Geral de Pessoal nomeados de Provimento em Comisséo
da Cémara Municipal de Maua - QGPC, resultante das criagfes, manutencGes e extingdes de
cargos em comissdo, ficam classificados na forma estabelecida na presente Lei.

Art. 2° O plano de cIaSéificagé'o de cargos aplica-se a todos os servidores
comissionados do Poder Legislativo, regidos pela Lel Complementar n® 01 de 08 de margo de
2002, e alteragBes posteriores, que estabelece o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Maua.

Art. 3° A composigdo e a forma de vencimentos dos servidores do Quadro Geral de
Pessoal Comissionado da Camara Municipal passam a ser a constante da presente Lei.

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

|- Servidor Publico Estatutario - é a pessoa investida em cargo publlco de provimento
efetivo ou em comissao;

Il - Cargo Publico - é o conjunto de atribmgées especificas desempenhadas pelo servidor
plblico estatutério, criado por Lei com denominagdo propria e valor de referéncia
correspondente;

Il - Vencimento - & a retribuicdo pecuniaria basica, fixada em Lei para ¢ cargo plblico e paga
mensaimente ao servidor pelo exercicio de suas atribuigbes;

IV~ Remuneragéo - € a percep¢do do vencimento acrescido das vantagens pecuniarias aque
o servidor tem direito;

V- Classe - € o conjunto de cargos sob a mesma denominagdo com as mesnias atribuiches e
idéntica natureza; _

V- Carreira - & 0 conjunto de classes com 0s mesmos reqmsﬂos de habllitac8o, escalonados
seguindo ctitérios de complexidade e responsabilidade das atribuicdes para a progresséo
dos servidores publicos que & integram;

VIl - Quadro Geral de Pessoal - & o conjunto de cargos isolados ou de carreira que integram a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Maué.
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: CAPITULO Il
DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 5° O Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de Maua, de provimento em
comisséo, destinados exclusivamente a Direggo, Chefia e Assessoramento, que ora ficam criados
ou mantidos, s&o os constantes do Anexo I, que faz parte integrante da presente Lel,

Art. 8° Os cargos de provimento em comiss&o s&o de livie nomeagéo e exoneragéo da
Mesa Diretora da Camara Municipal de Maua, respeitados os critérios e requisitos de provimento.

Art, 7° Ficam extintos os cargos de provimento em comisséo constantes dos Anexos |l
e V da Lei n® 3.547 de 24 de fevereiro de 2003, alterades pela Lei n® 3.769 de 29 de margo de
2005.

Art. 8° Ficam extintos os cargos de provimento em comiss&o constantes da Lei n°
4.212 de 13 de julho de 2007,

CAPITULO III
DAS ESCALAS DE VENCIMENTOS

Art. 9° A Escala de Vencimentos dos Cargos em Comisséo - EVCG, relacionados no
Anexo |, é a constante do Anexo Il e constitui-se de 15 (quinze) referéncias numeradas em
algarismos arabicos de 80 {oitenta) a 94 (noventa e quatro),

Art. 10. Os anexos mencionados neste Capitulo fazem parte integrante da presente
Lei,

CAPITULO IV .
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA CAMARA

_ Art. 11, A Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara Municipal de Maua é
constituida dos seguintes 6rgdos, diretamente subordinados & Mesa Diretora;

|- GABINETE DA PRESIDENCIA
a) — Chefe de Gabinete da Presidéncia
b) — Assessoria Especial de Gabinete da Presidéncia
¢) ~ Assessoria de Gabinete

Il - GABINETE DE VEREADOR - _
a) — Chefe de Gabinste Parlamentar s

b) — Assessotia de Coordenagao e Articulagéo Pohtlca
¢) - Assessoria de RelagBes Comunitarias
d) — Assessoria de RelagBes Internas

e) - Assessoria de Relages Parlamentares




- g) < Diretor Gera[ da Camara
b) - Comiss&o Permanente de Licitagdo

Vi~

Vil -

Vil -

DIRETORIA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
a} ~ Taquigrafia

b) - Reprografia

¢) ~ Comunica¢do e Cerimonial
d) - Biblioteca

)=

e) — Seguranga

- DEPARTAMENTO FINANCEIRO E PATRIMONIAL

a) ~ Patrimonio
b) = Contabilidade
¢) - Tesouraria
dj - Compras

e) ~ Transporte
fy — Aimoxarifado
9) = Manutengao

DEPARTAMENTO JURIDICO E LEGISLATIVO
— Chefe da Consultoria Juridica

a) - | |
b) - Assessoria Parlamentar (Assessor Parlamentar);

¢) ~— Procuradoria Judicial {Procurador);
d) —Assisténcia das Comissdes;
€) - Assisténcia Legislativa;

SECRETARIA

a) = Arquivo

b) - Protocolo

¢) = Correspondéncia

CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Parque de Informética

. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

a) - Recepgao
b) ~ Telefonia
c) - Limpeza
d) - Copa

e) - Jardinagem
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. capltutov
DAS D|SPOS|QOES GERAIS E FINAIS

Art. 12 A descrigao sumaria das atribuigBes dos cargos de provimento em comigséo é
a constante do Anexo Ill, que faz parte integrante da presente Lei, & eventual detalhamento e
complementagéo das atribuicdes serdo estabelecidos em Portaria da Mesa Diretora.

Art. 13 A jornada de trabalho dos servidores comissionados € de 40 {(quarenta) horas
semanals.

Art. 14 Ficam extintes os cargos comissionados anteriormente criados e que
expréssamente n&o constam desta Lei.

Art. 15 Os cargos criados por esta Lei somente serfio preenchidos com autorizagéo
expressa da Mesa Diretora, com a observancia da estrita necessidade do servi¢o e apbs analise
das condigdes financeiras, que serdo atestadas pelos setores flnancelro e de pessoal.

Art. 16 A presente Lel entra em vigor ha data de sua publicagéo.

Art, 17 Ficam revogadas todas as disposi¢bes em contrario, em especial os anexos |l
e V da Lel n° 3.547 de 24 de fevereiro de 2003, a Lel n° 3.769 de 29 de margo dé 2005 e a Lei n®
4.212 de 13 de julho de 2007.

Municipio de Maua, em 30 de setembro de 2011, |

O SE

_ PAY _
W'o de
Registrada no Departamento de Afos Oficiais 6!

afixada no quadro de editais, Publique-se na
imprensa oficlal, nos termos da Lei Organ[ca do
MURIGIDIO = = m = o e m mim a2 i mm m  mmim e

JOSE AZ CASSIMIRO
Secretario de Governo
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ANEXO I CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS OU
o ~ MANTIDOS = QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO - QPC
4 que se refere o art. 5° da Lei 4.695, de 30 de setembro de 2011,

‘Quanti- Cargo Referéneia | Jornada | Requisito minimo para
dade provimento
01 Diretor Geral 94 40 Livre provimento
01 Diretor Administrativo 93 40 |Livre provimento
17 Chefe de Gabinete 87 40 Livre provimento
01 Chefe de Gabinete da 92 40 Livre provimento
. Presidéncia . . .
28 Assessor de Coordenagdo e 86 40 Livre provimento
| Articulacdo Politica A B
56 Assessor  de Relages 83 40 Livre provimento
| Comunitarias _ L -
03 |Assessor de Relagbes Internas 81 40 Livre provimento
59 Assessor  de Relagbes 80 40 Livre Provimento
3 Parlamentares B ,
02 | Assessor Técnico da Diretoria 88 40 Livre provimento
01 Assessor Técnico Legislativo 88 40 Livre provimento
deRedagdo o
01 Assessor Técnico de 88 40 Livre provimento
‘ Secretaria : . .
03 Assessor Parlamentar 90 40 Nivel  Superior e
registro na Ordem dos
Advogados do Brasil -
| . OAB ,
01 Chefe da Consultorla Juridica 91 40 Nivel ~ Superior &
: registro na Ordem dos
Advogados do Brasil —
| __1OAB
02 Assessor de Imprensa 85 40 Reglstro no Conselho
ou no Ministério do
| Trabatho — Mtb.
01 Assessor Téchico de 88 40 Livre Provimento
. |Informética R S .
01 Chefe de Seguranca 82 40 Livre Provimento

51




EXC I - C‘ARGOS EM COMISSAO - QUADRO DE
PESSOAL COMISSIONADO QPC - CRIADOS OU MANTIDOS ~ EVCC -
_aque se refere o art, 9° da Lei 4,695, de 30 de setembrode 2011.

REFERENCIA

_VALOR/PADRAO-RS

80

1.920,99

B

2.200,75

82

 2.347,64

83

251321

84

2.672,30

85

7.86952

86

87

344168

88

_ 368196

89

382273

T 2.171,01

91

5.259,41

92

5.522,34

94

6.131,91
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ANEXO = DESCRI(}AO 3UMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
‘COMISSIONADOS - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ - QGP -
a que se refere 0 art, 12 da Lei 4.695, de 30 de setembro de 2011.

Diretor Geral | Dirigir os servigos da Cémara, reportando-se ao Senhor Presidente.
Preparar € ordenar os processos ¢ demais documentos que devam ser
submetidos ao exame e despacho do Senhor Presidente. Proferir
despachos decisorios em processos atinentes a assuntos administrativos
da Cémara. Sugerir a instauragdo de todos os procedimentos em razéo
de qualquer assunto que envolva servidores. Dirigir, diretamente, o
cumprimento do processo legislativo, apos o pronunclamento das
Comissdes Permanentes. Executar outras tarefas inerentes ao
| departamento,

Diretor Dirigit, planejar, supervzsmnar, reportando se ao Senhor Presidente ao
Administrativo | Diretor Geral, os servigos administrativos de todos os departamentos da
Cémara. Propor programas de treinamento aos servidores da Edilidade.
Designar seétvidores para os departamentos, quando necessarios.
‘ Executar outras tarefas inerentes ad departamento, o
Chefe de Executar atividades relacionadas a definigdo de metas e estratégias a
Gabinete serem adotadas no ambito do Gabinete, coordenando os servigos, bem
como estabelecendoc uma logistica de agbes politico-partidaria na
implementag&o dos objetivos, e diretrizes a serem adotadas no Gabinets,
mediante planejamento, organizagéo e controle das agbes desenvolvidas.
Chefiar, orientar e supervisionar todos os servicos realizados no
respectivo Gabinete; apresentar ao Vereador relatérios periddicos dos
trabalhos realizados pelo Gabinste; convocar e reunir, quando
necessario, sob sua coordenago, a equipe do Gabinete; estabelecer, em
conjunto com o Vereador, as diretrizes de trabalho do Gabinete; prestar
assisténcia e assessoramento direto ¢ Imediato ac Vereador em suas
fungbes politicas; planejar, organizar, coordenar, controlar e subsidiar as
atividades do  Vereador; desempenhar missbes  especificas,
expressamente afribuidas pelo Vereador, analisar informagfes de
interesse do Vereador com o objetivo de subsidiar a tomada de declséo;
orientar e distribuir atribuicdes aos demais servidores do Gabinete; dar
atendimento ao Vereador e municipes; quando necessario, e por
determinagdo do Vereador, digitar documentos; manter em boa ordem a
agenda do Vereador, anotando seus conipromissos oficiais, avisando-o
na vespera dos mesmos, bem como representa-lo, quando designado,
em eventos, reunides e solenidades; digitar matérias a serem
apresentadas ao Egregio Plenario, guando necessario; dirigir velculos da
Camarai a setvigo do Vereador. Executar outras tarefas merentes a0

‘ 0B ("
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Chefe de Gabin@te
“da'Presidéncla

_Ex_:er'eer a;tivl‘dades_]dé-gerencfament’o e planejamento das agées, medfante'oriéntégéo
| & tontrole das fungdes desenvolvidas em consonancia com as metas, objetivos e

diretrizes estabelecidas e outras atividades correlatas. Chefiar, orientar e supervisionar
todos os servigos do Gabinete da Presidéncia. Apresentar ao Presidente relatérios
peribdicos dos trabalhos realizados pelo Gabinete da Presidéncia. Estabelecer, em
gohjunto com o Presidente, as diretrizes de trabalho do Gabinete da Presidénsia,
orientando e distribuindo as atribuiches aos demais servidores do Gabinete da
Presidéncia. Dar atendimento aos Vereadores & municipes. Manter em boa ordem as
agendas do Presidente, anotando seus compromissos oficiais, bem como representa-lo
quando desighado em eventos ¢ afins. Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete
tla Presidéncia da Edilidade.

Assessor de
Coordenagéo e
Articutagdo Politica

Assessorar diretamente o Gabinete do Vereador, mantendo permanente contato em
cargter de confianga especial; assessorar o Vereador ¢ o Chefe de Gabinete em
assuntos estratégicos € especlals; elaborar recomendagBes sobre processes de
natureze politica; estabelecer, quando solicitado pelo Vereader, um fluxo permanente
de informagdes entre os diversos orgéos; propor medidas no sentido de assegurar o
cumprimento da legislagéo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgéos competentes,
relacionadas a0 seu campo de atuagdo: elaborar, orientar & executar projetos,
propondo diretrizes & motas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e
avaliacio; receber, estudar e propor solugdes em-solicitagGes feftas por municipes ao
gabinete; representar o Versador, quando determinado pelo mesmo ou pelo Chefe de
Gabinete, em compromissos ou cerimdnias; manter o Vereador informado sobre
noticias de interesse do municipio; dar atendimerito ao Vereador e municipes; digitar
documentos do Vereador; digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenatio;
dirigir veiculos da Camara, a servigo do Vereador Executar outras tarefas inerentes 2o
Gabinete.

Assessor de
Relagbes
Comunitarias

Assessorar o Vereador nas suas atividades Ilgadas as relagoes com a comunidade,

inclusive promovendo sua representagdo sempre que necessario; responsabilizar-se,
por delegacao do Vereador, pelo seguimente de providéncias quando solicitadas pela
comunidade, bem como sobre o encaminhamento que foi dado a éssas mesmas
relvindicagbes; manter cadastro atualizado sobre representantes e entidades da
sociedade civil; subsidiar, poliicamente, o Gabinete na sua area de competéncia; por
determinagéo do Vereador, do Chefe de Gabinete ou do Assessor de Coordenagio e
Articulagdo Politica; elaborar, orientar e executar projetos, propondo diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo; atender municipes no
gabinete; representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo, pelo Chefe de
Gabinete ou pelo de Coordenagdio e Articulagdo Politica, em compromissos ou
cerimbnias; manter o Vereador informado sobre noticias de interesse do municipio;
elaborar, com base nas informagdes politicas que recebe, relatorios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, de interesse do Versador, do Chefe de
Gabinete ou do Assessor Especial; digitar documentos do Vereador; digitar matérias a
serem apresentadas ao Egrégio Plenario; dirigir veiculos da Camard, a servigo do
Vereador. Exscutar outras tarefas inerentes ac Gabinete.

Assessor de
- Relagdes Internas

Prestar assisténcia imediata ao Vereador em atividades por ele designadas; preparar'

despachos do Vereador nos expedientes & processos encaminhados a0 Gabinete;
Assessorar 0 Vereador nos assuntos relacionados 4 Administragdio da Camara
Municipal; requisitar materiais de consumo necessarios 4 manutengdo do Gabinete;

responsahilizar-se pela expedigéo e distribuicio da correspondéncia do Gabinete; |

manter informagdes atualizadas referente ao noticirio de imprensa, relacionado com o
Vereador ou referente a assuntos te interesse do mesmo; subsidiar, politicamente, o
Gabinete na sua érea de competéncia, quande se fizer necessario; por determinagéo

do Vereador, do Chefe de Gabinete ou do Assessor de Coordenacéo e Art’igulagD/
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'ol"itié'a';k7él‘a:b5'rl“a‘“r_‘"‘é' éﬁé&ufé‘r- 'préj"étbs, pfopondo diretrizes e metas, estabelecendo

mecanismos dé monitoramento e avaliagéo; prestar atendimento ao plblico em geral,
ouvindo, registrande e dando encaminhamentos & solicitagBes e/ou fornecendo
informagOes/esclarecimentos; representar o Vereador, quando determinado pelo
mesmo, pelo Chefe de Gabinete ou pe]o Assessor de Coordenacéo e Articulaggo
Politica, em compromissos ou cerimdnias; elaborar, com bass nas informagies
politicas gue recebe, relatorios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e
outros, de interesse do Vereador, do Chefe de Gabinete ou do Assessor de
Coordenagéo e Arficulagéo Politica; digitar documentos do Vereador: digitar matérias a
serem apresentadas ao kgrégio Plenario; dirigir velculos da Cémara, a servico do
Vereador. Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

Assessor de
Relagdes
Parlamentares

Subsidiar politicamente o Vereador nas diversas areas do Gabinete, quando se fizer

necessario; assessorar o Vereador nas proposituras, dando-hes o devido
encaminhamento nos termos regimentais; acompanhar todas as etapas de andamento
das proposituras, obssrvando os prazos legais; assessorar 0 Vereador nas atividades
desenvolvidas em Plendrio; instrumentar os trabalhos desenvolvidos em reunides,
especiaimente quanto a fiel observancia dos dispositivos regimentais; auxiliar o
assessor de relagbes internas e o assessor de relagdes comunitarias, na elaboragso e
execugéo de projetos, diretrizes e metas; prestar atendimento ao plblico em geral,
ouvindo, registrando e dando encaminhamentos & solicitagées efou fomecendo
informagdes/esclarecimentos; manter o Vereador informado sobre noticlas de interesse
do municipio; elaborar, com base nas informag@es politicas que recebe, relatdrios,
planithas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, de interesse do
Vereador, do Chefe de Gabinete ou do Assessor de Coordenacdo e Articulagio
Politica; auxiliar o assessor de relagdes intefnas ¢ o assessor dé relagbes comunitarias
na digitagéo de matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario; dirigir veiculos da
Cémara, a servico do Vereador, Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

Ass_essor Técnico
da Diretoria

Assessorar, orientar, exacutar e distribuir as atividades relacionadas com o protocolo
de documentos em tramitagéo na Diretorfa Geral. Informar ac Diretor Geral sobre
irfegularidades, prazos regimentais e providéncias. Elaborar a resenha de expediente &
da Ordem do Dia das Sessdes da Camara. Preparar os livros & documentos
destinados as sessbes da Camara. Providenciar a convocagdo das sessdes
extraordinarias segundo orientagdo do Diretor Geral. Elaborar demais documentos
afetos & Diretoria.

Assessor Técnico
Legislativo de
Redagao

Assessorar e coordenar a unidade de redagao orlentando revisando e executando as
atividades da mesma, incumbindo-se da redagdo das proposituras em geral, discursos,
documentos e demais papeis, bem como do atendimento aos Senhores Vereadores e
servidores. Executar outros servigos na area, quando determinados pelo Presidents,

_peid Diretor Geral, pelo Diretor Administrativo,

" Assessof Técnico
de Secretaria

Assessorar, coordenar, organizar e orientar as atividades da Secretaria da Camara,
protocolando expedientes dirigidos 4 Presidéncia da Camara, Vereadores e servidores.
Fiscalizar o registro das proposituras em geral. Efetuar o controle de processos,
responsabilizar-se por redagéo, comunicagdo e expedicio da comespondéncia oficial
da Cémara. Fiscalizar se arguivos, processos e programas do sistema séo mantidos
em perfeita ordem e atualizagdo. Executar outros servicos na érea, quando

_determinados pelo Presidente, pelo Diretor Geral, pelo Diretor Administrativo,

Assessor
Parlamentar

| Consultoria Juridica. _ - s

Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais, elaborando os pareceres
tecnicos. Assessorar juridicamente os Senhores Vereadores, prestando orientagéo e
elaborando pareceres. Elaborar, quando necessério, as proposituras dos Senhores
Vereadores. Executar outros servigos na &rea juridica, quando determinados pelo
Presidente, pelo Diretor Geral, pelo Diretor Administrativo e ainda pelo Chefe da
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o Chefeda

Consultoria
Juridica

atl\ndades do Departamento incumbido do

| assessoramento ]U!’ldIGO da Cémara, Supervisioriar 0s pareceres téenicos & as

consuftas emitidas pela unidade em pracessos administrativos, comissdes
permanentes e especials ou formuladas pela Mesa Diretora e demals Vereadores.
Assessorar a Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora nas sessdes
ordindrias, extraordinarias e, quando necessatio, nas solenes. Executar outros servigos
na érea juridica, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Geral, pelo Diretor
Administrativo.

“Assessor de
Imprensa

Assessorar, emitindo matérias sobre fodos 08 acontecimentos da Camara e enviar‘

apds a aprovacdo do Senhor Presidente, a imprensa escrita, falada e televisada.
Assinar matérias oficials que serfio encamirthadas aos drgéos de imprensa, Revisar as
matérias a serem inseridas na site da Caémara, na Internet. Realizar, quando
necessario e por determinagdo da Presidéncia, trabalho de campo (externo)
acompanhando misstes ofitlals da Camara em suas atividades oficiais externas.
Executar outros servigos na area, quando determinados pelo Prasidents, pelo Diretor
Geral, peio Diretor Administrativo,

Assessor Téenico
de Informatica

Implantar e desenvolver os sewigos de rede de oomputadores Criar_sistemas |

compativeis com as necessidades dos departarientos da Camara, Fiscalizar e orlentar
08 departamantos para manutengédo dos programas e equipamentos de informatica.
Desenvolver sistemas que se adaptem ds rotinas administrativas e legislativas dd
Edilidade. Estabeleder controle e arquivas de todos o$ sistemas. Executar outros
servicos ha #rea, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Geral, pelo
Diretor Administrative, -

Chefe de
Seguranga

Orgarizar a escala de sétvico- de seguranca, Responder administrativaments pela
getor, pela seguranga do patrimdnio. Impor & ordem e o respsito nas dependéncias da
Casa, sempre gue as circunstancias assim o exigirem. Executar outros servigos na
area, guande determinados pelo Presndénté pelo Dirstor Geral, pelo Diretor

| Administrativo.
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