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Dispde sobre o Quadro de Pessoal
Efetivo do Poder Legislativo, extingue,
mantém, redenomina, cria cargos e da
outras providéncias.

OSWALDO DIAS, Prefelto do Municipio de Maua, usando das atribuigdes que lhe séo
conferidas pelo Art, 55, inciso lll, da Lei Orgénica do Municipio, tendo em vista o que consta do
Processo Administrativo n® 1.167/2003, faz saber que a Cémara Municipal de Maua aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte L E I

CAPITULO |
Das Disposigoes Preliminares

Art. 1° Os cargos do Quadro Geral de Pessoal Efetivo da Camara Municipal de Mau
ficam classificados na forma estabelecida na presente Lai.

Art. 2° O plano de classificacéo de cargos efetivos aplica-se a todos 0s setvidores do
Poder Legislativo, assim entendidos os ativos e inativos regidos pefa Lei Complementar n° 01, de
8 de margo de 2002, e alteragbes posteriores, que estabelece o Estatuto dos Setvidores Piblicos
do Municipio de Maua.

Art, 3° A composicdo e a forma de vencimentos dos setvidores do Quadro Geral de
Pessoal Efetivo da Camara Municipal passam a ser a constante da presente Lei,

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

|- Servidor Publico Estatutario - & a pessoa investida em cargo plblico de provimento
efetivo ou em comlssao .

li- Cargo Publico - é o Gonjunto de afribuicdes especificas desempenhadas pelo servidor
plblico estatutério, criado por Lei com denominagdo prépria e valor de referéncie
correspondente;

Il Vencimento - & a retribuigBo pecuniaria basica, fixada em Lei para o cargo plblico ¢ paga
mensalmente ao servidor pelo exercicio de suas atribuicdes;

IV~ Remunerag&o - ¢ a percepgéo do vencimento acrescido das vantagens pecuniérias a qus
o setvidor tem direito;

V- Classe - é o conjunto de cargos sob a mesma denominagéo com as mesmas afribuigdes e
idéntica natureza;

VI~ Carreira - € o conjunto de classes com os mesmos requisitos de habilitagéo, escalonados
segundo critérios de complexidade e responsabilidade das afribuicbes para a progressao
dos servidores plblicos que a integram;

VIl-  Quadro Geral de Pessoal - € o conjunto de cargos isolados ou de careira que.in "g.r m a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Maua, / Z ’ -

\
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CAF’ITULO ]
Dos Quadros de Pessoal

Art, 6° Os Quadros de Pessoal Efetivo da Camara Municipal de Maua sédo constituidos
de cargos, nos seguintes anexos que integram esta Le:

a) Anexo | - Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de Maua - QGP, resultante
das criagbes e manutengdes de cargos efetivos; :

b} Anexo il - Quadro Especial de cargos publicos de prowmen‘to efetivo, mantidos ou
redenominados, que seréio extintos na vacéncia,

Art, 8° Ficam criados, mantidos ou redenominados os ¢argos de provimento efetivo a
serem providos mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, nas quantidades,
denominagdes, atribuicBes, referéncias, carga horaria e requisitos, especificados no Anexo | desta
Lei.

Art, 7° Ficam mantidos os cargos de provimento efetivo, nas quantidades,
denominagdes, atribuicbes, referéncias, carga horaria e requisitos, especificados no Anexo I
desta Lei,

Art. 8° O Quadro Geral de Pessoal - QGP - da Camara Municipal de Maua, de
provimento efetivo, € o constante do Anexo |, que faz parte integrante desta Lei,

Art. 9° O Quadro Especial de Pessoal — QEP ~ da Camara Municipal de Maud, de
provimento efetivo, & o constante do Anexo Il, que faz parte integrante desta Lei e que serdo
extintos na vacancia.

Art, 10. Ficam extintos os Segufntes' cargos constantes do Anexo VIl da Lei n® 3.547,
de 24 de fevereiro de 2003

|- Coordenador Financeiro;

Il - Taquigrafo Parlamentar [I;
lIl-  Taquigrafo Parlamentar |;
IV~ Encarregado de reprografia; e
V- Agente de Portaria,

Art. 11. Ficam extintos os seguintes cargos constantes do Anexo | da Lei n® 3, 547, de
24 de fevereiro de 2003; .

|- - 10 cargos de Técnico Legislativo..;

Il- Técnico em contabilidade; |
I~ 2 cargos de Técnico em suporte déih‘formética;
IV~ Motorista de vefculos leves; e A
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_ 2 oargos de Procurador' : et
| VI - Encarregado Depat‘camento Pessoal;
VIl - Encarregado do Departamento Financsiro e Patfiménio;
VIII - Auxiliar de manutengéo;
IX - Auxiliar de Seguranca;
X - Fotografo cinegrafista;
Xl - Redator Legislativo; e
XIl - 1 Cargo de Taguigrafo.

Art. 12. Ficam redenominados os seguintes cargos de provimento efetivo, constantes
do Anexo Il - Quadro Especial:

|- Agente Executivo para Agente Executivo Administrativo;
I~ Agente dé Limpeza e Copa para Agente de Apoio Operacional; e
Il - Mensageiro/continuo para Mensagsiro Continuo Administrativo.
| CAPITULO Il
Das Escalas de Vencimentos
Art. 13. A Escala de Vencimentos dos Cargos Efetivos - EVCE, relacionados no Anexo

| - Quadro Geral de Pessoal - QGP, é a constante do Anexo (Il desta Lel e constitui-se de 25 (vinte
e cinco) referéncias enumeradas em algarismos arabicos de 01 (um) a 25 (vinte e cinco).

Art. 14. A Escala de Vencimentos dos Cargos Efetivos - EVCE, relacionados no Anexo
- Quadro Especial de Pessoal - QEP, & a constante do Anexo |V desta Lei e constitui-se de 07
(sete) referéncias enumeradas em algarismos romanos de | {um) a Vil (sete).

Art. 15, Os anexos mencionados reste Capitulo fazem parte integrante da presente Lei.

Art. 16. Fica mantida a_Gratifioa@:éo Legislativa institulda pela Lei n° 3.792, de 18 de
maio de 2005, aos servidores efetivos constantes do Anexo Il - Quadfo Especial de Pessoal —
QEP, bem como aos setvidores inativos e pensionistas.

Art. 17, Os servidores constantes do Anexo | - Quadro Geral de Pessoal - QGP, que
forem nomeados através de aprovagdo em concurso pubilco de provas ou de provas e titulos,
receberéo a Gratificago Legislativa instituida pela Lei n°® 3,792, de 18 de maio de 2005, apég 0
estaglo probatério, quando adquirem estabilidade rio servigo publico.

Art. 18.-A gratificacdo referida no artigo anterior seré regulamentada através de Ato da
Mesa Diretora da Camara Municipal de Maua, que fixara os respectivos valores. . (\U

Art. 19, A cohcessBo da gratificagéio ndo exclui a percepgdo de O,utr-as vantagens
pessoals que os servidores efetivos tenham direito legalmente adquirido.  / %
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Art 20 A graﬂﬁcagao in’regra 4 remuneragao dos servidores efetivos para todos os

CAPITULO IV
Do Enquadramento e Lotagao

Art, 21. Os servidores efetivos constantes dos Anexos | e Il, serfo enquadrados no
Quadro Geral de Pessoal, através de Ato da Mesa Diretora da Camara Municipal de Maua,

Art. 22, Nao havers, em nenhuma hipatess, diminuicio do vencimento padréo do
servidor efetivo enquadrado.

Art, 23. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Maug, através de Ato, procedera 8
lotagéo dos servidores nos respectivos departamentos, estabelecidos por esta Lei.

Art. 24, Os servidores efetivos nomeados para o cargo de Técnico Legislativo,
constante do Anexo | - Quadro Geral de Pessoal - QGP e para os cargos de Assistente
Administrativo, Motorista Mensageiro Executivo, Mensageiro/Continuo Administrativo, Agente
Executivo Administrativo, Agente de Apoio Operacional, constantes do Anexo |l - Quadro Especial
de Pessoal - QEP, poderéio ser lotados, afravés de Ato da Mesa Diretora, em qualquer
departamento existente ha Camara Municipal, sem prejuizo de seus vencimentos.

- CAPITULOV
Da Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara

Art. 25, A Estrutura Organizacional & Administrativa da Camara Municipal de Mau4 é
constituida dos seguintes drgaos, diretamente subordinados & Mesa Diretora:

|- GABINETE DA PRESIDENCIA

a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;
b) Assessoria Especial de Gabinete da PreSIdencla
¢) Assessoria de Gabinete.

Il- GABINETE DE VEREADOR

a) Chefe de Gabinete Parlamentar; .

b) Assessorla de Coordenagio e Articulagéo Politica:
¢) Assessoria de Relagfes Comunitarias;

d) Assessoria de Relagdes Interrnas:

e) Assessoria de Relages Parlamentares.

It~ DIRETORIA GERAL DA CAMARA

a) Diretor Geral da Camara; o~/
b) Comisséo Permanente de Licitagéo, 5‘@?‘{% L {/ '
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N _j RETQR[A ADMINISTRATIVA DA GAVARA

a) Taquigrafia;

b) Reprografia;

¢) Comunicag&o e Cerimonial;
d) Biblioteca;

e) Seguranga,

V- DEPARTAMENTO FINANCEIRO E PATRIMONIAL

aj Patriménio;

b) Contabilidade;
c) Tesouraria;

d) Compras;

e} Transporte;

f} Almoxarifado;
9) Manutengéo.

V- DEPARTAMENTO JURIDICO E LEGISLATIVO
aj Chefe da Consultoria Juridiea; '
b) Assessoria Parlamentar (Assessor Parlamentar);
¢} Procuradoria Judicial (Procurador), '
d) Assisténcia das Comissdes;
e) Assisténcia Legislativa,

VIl - SECRETARIA
a) Arquivo;
b) Protocolo;
¢) Cotrespondéncia.,

ViIl- CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Parque de Informatica

!.
X- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | [
a) Recepcao!
b) Telefonia;
¢) Limpeza;
dj Copa;

)
e) Jardinagem.
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CAPITULO Vi
Das Dispos:goes Gerais e Finais

Art, 26. A descricBo sumaria das atribuigdes dos cargos do Quadro Geral de Pessoal -
QGP de provimento efetivo, Anexo |, é a constante do Anexo V, que faz parte integrante da
presente Lei, e eventual detalhamento e complementagéo das atribuigbes serdio estabelecidos em
Portaria da Mesa Dirstora.

Art. 27. A descrigdo suméria das atribuigies dos cargos do Quadro Especial de
Pessoal - QEP de provimento efetivo, Anexo Il, ¢ a constante do Anexo VI, que faz parte
integrante da presente Lei, e eventual detathamento e complementacfo das atribuicbes serdo
estabelecidos em Portaria da Mesa Diretora.,

Art, 28. A jornada de frabalho dos servidores efetivos é de 40 (quarenta) horas
semanais, exceto o cargo de telefonista e outros que Lei especifica ou Portaria da Mesa Diretora
assim o determinar,

Art. 29, Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente ndo
constam desta Lei, resguardados possivels direitos de seus ocupantes.

Art. 30. Os cargos criados por esta Lel somente serfio preenchidos com autorizagéo
expressa do Presidente, com a observancia da estrita necessidade do servico e apés analise das
condi¢des financeiras, que serfo atestadas pelos setores financeiro e de pessoal.

Att. 31. A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 32. Ficam revogadas todas as dlsposu,:oes em confrario, em especial a Lei n®
3.547, de 24 de fevereiro de 2003. .

Municipio de Maua, em 28 de outubro de 2011.

Prefe|to C
ANA PAUTA RIBEIRO BARBOSA
Secretéria de Assunty '«mﬁ icos

PAULOSERGIO SUA S)
/eq%S ario de” Fﬁangés

- vide verso -
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ANEXO |

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS OU MANTIDOS
QUADRO GERAL DE PESSOAL - QGP
a que se refere o Art, 8° da Lei n° 4,701, de 28 de outubro de 2011,

Quantidade Cargo | Referéncia | Jornada | Requisito minimo para provimento
05 Técnico Legistativo 09 40 Ensino médio complelo e nogdes
_ _ )  |bésicas em Informatica
o1 Economista 21 40 Nivel Superior & registro no Conselho
| | o | Regional de Economia-CRE
01 Assistente Financeiro |14 40 Técnico em Contabilidade com registro

no  Conseho  Regional  de
e R Contabilidade - CRC o
01 Técnico em suporte de | 12 40 Ensino medio completo - Técnico em
_ |informatica o informética e registro no Conselho
02 Telefonista , 06 30 Ensino  médio  complsto  com
L | |experiéncia de 1anonaérea
01 Chefe de Transporte |13 40 Ensino médio  complefc  com
experiéncia de 3 anos na area ¢ CNH
g
01 Procurador Legislative |21 40 Nivel Supetior e registro na Ordem
R | o dos Advogados do Brasil - OAB
01 Encarregado do |21 40 Ensino  superior  completo, tom
Departamento de experléncla de 2 anos na area
. |RecursosHumanos | e |
01 Lider de manutencao |08 40 Ensino  médio  complefo  com
o . o . experiéncia de f ano na area
01 Auxiliar de Reprografia | 06 40 Ensiho  médioc  completo  com
s S experiénciade fanonadrea
01 taquigrafo 13 40 Ensino  médic  completo  com
| o o | experiéncia de 1 ano na érea
01 Técnico Legislativo em |12 40 |Ensino  médio  completo  com
.. redagdo L .| experiéncia de 1 ano na area ~
01 Assessor de 14 40 'Ensino superior de Relagbes Publicas
Comunicagéo e .
. Cetimonial N P ) e
01 Arquivista |10 40 Ensino médio completo
08  |Auxiliardelimpeza |01 |40 Ensino fundamental completo
03 |Copeira 102 40 Ensino fundamental completo
03 Recepcionista |06 40 |Ensino médio completo
02 __| Porteiro | 03 |40 Ensino fundamental completo
01 |Jardineiro o4 - |40 Ensino fundamgntal completo..,
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© ANEXOIl

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO MANTIDOS OU REDENOMINADOS
QUADRO ESPECIAL DE PESSOAL - QEP
a que se refere o Arf. 7° da Lei n® 4,701, tle 28 de outubro de 2011,

Redacéo

Quantidade Cargo | Referéncia | Jornada | Requisito minimo para provimento
06 Assistente v 40 Ensino médio completo & nocBes
Administrativo basicas em informatica ~ _
01 Assistente Legislativo | VI 40 Ensino médio complefo & nogdes
________ das Comissdes _ o basicas em informatica
01 Supsrvisor de | VII 40 Nivel Superior e registro no Conselho
Contabilidade e Regiohal de Contabilidade
Finangas e e .
01 Telefonista I 30 Ensino madio  complete  com
Recepcionista experiéncla de 3 anos ha 4rea
| Executiva - | | 4 |
04 Motorista Mensageiro | [If 40 Ensino fundamental completo com
Exacutivo experiéncia de 3 anos na érea e CNH
((Bll
01 Mensageiro Continuo | 1] 40 Ensino médio completo
. Administrativo | | o
02 Agente  Executivo | IV 40 Ensino médio complefo  com
o Administrativo o expetiéncia de 1 ano na érea _
04 Agente de Apoio | | 40 Ensino fundamental completo com
_ | Operacional s i experiéncia de 1 ano na érea
01 Assistente Téchico de | V 40 Ensino médio completc e nogdes

basicas em informatica
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ANEXO Il

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS - QUADRO GERAL DE PESSOAL - QGP -,
CRIADOS OU MANTIDOS - EVCE
a que se refere o Art, 13 da Lei n° 4.701, de 28 de outubro de 2011,

" REFERENCIA | —VALORIPADRAD-R$

01 R 1.180,52

02 . 1.234.50

s _ 1.478,30

04 o o 1.687,20

05 - o 1ees2
08 | 178020

07 e 1.895,20

08 192330

09 | 198820

n° o — 2.110,22

M 5 | 2.332,10

12 2.601,76

(. . 2.996,10

14 e L 3.269,10
15 | o 344379

16 e 367840
7 & 390897
18 . 4.238,70

19 e . 443660

20 T . 4485728

21 T 454836

2 o 4.786,30

2 ~ 5.027,36

24 e | 514520
25 o 52B430
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ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS - QUADRO ESPECIAL DE PESSOAL - QEP

ANEXO IV

- MANTIDOS OU REDENOMINADOS - EVCE
a que se refere o Art.14 da Lei n° 4.701, de 28 de outubro de 2011.

~REFERENCIA

VALOR/PADRAO - R$

-

2.110,22

.

2.332,10

_2.801,76

i
v

299610

V.

3.969,10

Vi

3.443,79

il

_5.320,56

\Y
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 ANEXOV

DESCRIGAQ SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS - CARGOS PUBLICOS DE

a

PROVIMENTO EFETIVO - QUADRO GERAL DE PESSQAL - QGP
que se refere o Art. 26 da Lai n° 4.701, de 28 de outubro de 2011.

Técnico Legislativo

Executar, por determiné@éo da Coordenagao/Chefia, os trabelhos administrativos do
departamento para o qual esteja iotado através de Ato de Mesa Diretora. Executar outras
tarefas inerentes ao departamento.

Economista

Assessorar e orientar as atividades do Departamento de Contabilidade e Finangas.
Elaboragéo do orgamento, plangjamento dos projetos e atividades a serem desenvolvidas
na Ediiidade, Elaboragdo de argamentos para a Comisséo Permanente de Licitacdo — CPL.
Assessorar os Departamentos da Administragéo e a Comiss&o Permanente de Licitagdo -
- CPL, no que diz respeitc a area econdmica, Assessorar a Comissdc dé Financas,
Orgamento, Obras, Servicos Plblicos, Defesa do Consumidor e Desenvolvimento
Econdmico, kem como os Vereadores, nos projstos do Orcamento Anual e Diretrizes
Orgamentarias. Outras tarefas inerentes ao departamento, sob orientagéo do Supervisor de
Contabilidade e Finangas.

Assistents
Financeiro

Executar os trabalhos inerentes & contabilidade "é't'e‘soﬂraria, orgén?zando 05 refefidos
trabalhos e realizando as tarefas pertinentes, para apurar os slementos necessarios ao
controle contébil da Camara, Executar outras tarefas ingrentes ao departamento.

Téenico em Supo;‘te
de informatica

Desenvolver os sefvicos de rede de computadores, ciiando sistemas compativeis com as
necessidades da Camara, Desenvolver sistemas que se adaptem s rotinas administrativas
da Cémara, Realizar a8 modificagdes necessérias nas operagdes em vigor, adaptando-as, &
fim de prover suporte técnico, na drea de informética. Executar outras tarefas inerentes ao
" departamento.

“Telefonista

Executar as tarefas que se destinam a operar;ao de eqmpamento telefémco para'
estabelecer comunicagdes intemas, extemas, locals ou interutbanas. Executar outras
tarefas ingrentes ae departamento.

Chefe de
Transporte

Fiscalizar o transporte, fazendo o controle didrio dos velculos, inclusive no que s refere a
manutengao e limpeza. Manter atualizado o programa da frota oficial da Edilidade, Organizar
e confrolar a escala de servicos da unidade. Manter a frota de vefculos em perfeito estado
de conservagéo, Executar outros servicos inerentes a0 setor,

Procurador
Legislativo

Exacutar, sob orientagao do Chefe da Gonsulforia Juridica, todas as tarefas da Area Jurldica
da administragéo da Camara Municipal. Propor agbes de interesse da Edilidade e defendé-la
nas confrarias, acompanhando 0§ processos em todas as instancias. Manifestar-se em
processos de licltaglo. Assessorar a Comiss3o Permanente de Licitagdo, sempre que
solicitado pelo Presidente da mesma ou por determinagéo do Chefe da Consultoria Juridica.
Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Encaﬁregédo " do
Departamentc  de
Recursos Humanos

Coordenar, orientar, distribuir e fiscalizar as atividades do departamentb exeoutar a
administragdo de pessoal; elaborar folha de pagamente, expediente, admissdes, controle e
prontuarios; elaborar previséo orgamentéria de servidores e vereadores; subsorever folha de
pagamento, assinar documentos, inclusive informagdes para fins fiscals, RAIS & outros;
assinar documentagéio pertinente do departamento; culdar da escala de férias. Efetuar
outras atividades inerentes ao sefor.

Lider de
manutencgéo

Liderar, executar e aprovar todos 0§ servigos de manufengao geral da Camara.
Responsabliizarse pelos trabalhos executades. Executar outras tarefas inerentes &0

departamento. e
%} ‘u’:\/ %’
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o -'-Reprograﬁa

":".de"-Repréduzr, medlarrte reqwg,gag oU por determinagio do Diretor Geral,

Diretor
Adminfstrativ, has méaguinas copiadoras e outros meios afins, copias necessérias aos
servicos administrativos da Camara e dos Gabinetes dos Senhores Vereadores, Executar
outras tarefas inererites ao departamento.

Taquigrafo

Executar 0 acompanhamento dos frabalhos das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes, além de reunides, quando convocado pela Presidéncia da Cémara ou de
Comissdes, Diretoria Geral, Diretoria Administrativa. Executar outras tarefas inerentes ao
departamento,

Técnico Leg!slatlvo

Executar as atividades relativas &s proposituras em geral procedendo a redagdo e a
revisdo, quando elaboradas pelos gabinetes. Redigir outros documentos, por determinagéo
Diretor Gerai, Diretor Administrativo ou Chefe da Consultoria Juridica. Afender aocs
Senhores Vereadorss, no que se refere a redagdo de proposituras. Executar outras tarefas
inetentes ao departarenta.

Formular e gerit toda a politica de comumcagéo para 0 plblico interno & extemo da Camara
Municipal de Maua. Organizar coberturas joralisticas relativas & divulgagdo de atividades
da Edilidade. Responsabilizar-se pela condugdo e pela coordenacio das atividades de
comunicagdo social. Elaborar estudos e pesquisas visando o acompanhamento de politicas
plblicas de comunicacdo. Sempre que necessario, produzir, editar e veicular andncios
publicitarios, informativo, has programacges de radio, TV e Jomal, informando sobre as
atividades do Poder Leglslativo, Responsabilizar-se pela coordenaggo, em fodas as etapas,
das sessdes solenes que forem realizadas pela Camara; desempenhar utras atribuigdes
correlatas que the forem delegadas pela Presidéncia, pelo Diretor Geral ¢ pelo Diretor
Administrativo. Para execug8o das atividades descritas, deve ter conhecimento bésico em
informética, além de trabalhar com Microsoft Office, Photoshop, CorelDraw, PageMaker,
InDeslign, programa para edicdo de video do tipo Premiere, trabalhar com redes sociais
como Facebook e Twiter, alémda pagina da Camara; Manusear equipamentos de foto &
filmagem profissional & nogéo de iluminagge. Executar outtas tarefas inerentes ao
departaments,

em Redagéo
Assessor de
Comunicagic &
Cetlmonial
Arquivista

Executar, sob onentagao do Assessor Técnico de Secretaraa fodo 0 arquivo da Camara
Municipal. Executar outras tarefas inerentes ao depaﬁamento Executar outras farefas
inergntes do departamento,

Auxiliar de Limpeza

Executar a limpeza, manutengéo e conservagao do prédio e do mobiliario da Edilidade,
atendendo determinagéo da Diretoria Geral e Administrativa, bem como do Encarregado do

Departamento de Recursos Humanos. Executar autras tarefas inerentes ao departamento.

Copeira

Executar o servigo de distribuicdo e abastecimento diario de café e afing, durante o
gxpediente da CAmara, aos respectivos departamentos sempre que sé fizer necessario.
Zelar pelos materiais, moveis & Utensilios da copa. Providenciar a limpeza dos utensilios,
bem como das dependéncias da copa, apds o seu uso pelos servidores e Vereadores.

_Executar outras tarefas inerentes ao departameénto,

Recepcionista

Atender o publlco que se dirige & recepgéo, cuidar do recebimento e d|str|buzgao de
correspondéncia, jormais e oufros, aos respectivos setores e aos Gabinetes dos Senhores

| Vereadores, Executar cutras tarefas inerentes ao departamento,

 Porteirc

Atender aos Senhores Vereadores e Servidores em pequenas mcumbéncuas transportando
processos, documentos e demats papéis da Cdmara, internamente. Executar outras tarefas,
quando determinadas pelos superiores hierarquicos. Controlar o acesso de pessoas,
veiculos, mercadotias na Edilidade. Fiscalizar entrada e saida dos Servidores e Véreadoras
ha Céamara Municipal. Executar outras tarefas inerentes ao departamento, _

Jardineiro

Executar @ conservagéo, maniutengao e limpeza do jardim & vasos com plantas exlstentes
na Edilidade, atendendo determinagao da Diretoria Geral e Administrativa, bem eomo do
Encarregado do Departamento de Recursos Humanos, Exequtar outfas tarefas inerentes ap

departamento. . _ e Y
d
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ANEXO Vi

DESCRIQAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS - CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO - QUADRO ESPECIAL DE PESSOAL - QEP
a que se refere o Art. 27 da Lei n° 4.701, de 28 de outubro de 2011.

Assistents
Administrativo

Executar, por determinagao da Coordenagéo/Chefia, os trabalhos administrativos do érgao,
setor ou departamento para o qual esteja lotado através de Ato de Mesa Dirstora. Executar
outros servicos na area, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Geral, pelo
Diretor Administrative.

Assistente
Legislativo
Comisstes

das

Secretariar gs reunides das Comissoes Permanentes e Especials da Camara, lavrando as
respectivas atas. Submeter a despacho dos Presidentes das Comissfies 0s processos e
demais documentos a elas distribuidos; digitar pareceres, atas, offcios, memorandos, etc.,
quando determinado pelos Presidentes das Comissdes. Controlar os prazos dos processos
nas respectivas comissdes, Digifar, quando solicitado pelo Chefe da Consultoria Juridica,
Procurader Legislative ou Assessor Parlamentar, pareceres, cotas, informagdes e demais
documentos. Executar outros servicos inérentes ao departamento, quando determinados
pelo Presidente, pelo Diretor Geral, pefo Dirstor Administrativo ou pelo Chefe da Consultoria

| Juridica.

Supervisor de
Contabilidade e
Finangas

Assessorar, orientar, distribuir & fiscalizar as atividades do lepariamento Executar o
registro contébil dos atos de fato da administragéio orcamentéaria e financeira; elaborar &
proposta orcamentéria ¢ ajustamento. Gerar balancete geral; relatérios anuais junto ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulp, encaminhar toda a documentagac ao Tribunal

de Contas do Estado de S&o Paulo para o sistema AUDESP. Registrar e baixar as contas |

dos responsavels por adiantamentos; cuidar do patriménio da Cémara Municipal, dos
pagamentos das despesas. Assinar ordens de pagamento, Responder pela guarda de
humerdrios € velores pertencentes & Edilidade. Executar outros servigos inerentes ao
departamento, guando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Geral, peio Dirstor
Administrativo,

Teleforista
Recepeionista
Executiva

Executar o servio de telefonia da Camara, observando os regulamentos de uso & cuidando

da conservagdo e boa ordem dos equipamentos. Atender a recepgdio. Executar outras
tarefas inerentes ao departamento.

Motorista
Mensageiro
Executivo

Atender acs servicos distribuidos pelos seus. supenores hlerarqu cos. Executar por
determinagéo da Coordenagéo/Chefia, os trabalhos do drgé, setor ou departamento para o
qual esteja lotado através de Ato de Mesa Diretora, Manter em ofdem o vefculo sob sua
responsabilidade, informando sobre eventuais avarias. Executar outros servigos na ares,

quando determinados pelo Presidente, pslo Diretor Geral, pelo Dirstor Administrative.

Mensageiro
Continuo
Administrativo

Executar, por determinagdo da Coordenagdo/Chefia, os frabalhos do 6rgéo, setor ou
departamerito para o qual esteja lotado atraves de Ato de Mesa Diretora. Executar servigos
externos, bem como outros servi¢os na ares, quando determinados pelo Presidente, pelo
Diretor Geral, pelo Diretor Administrativo e Chefes de Departamentos,

Agente  Execufivo
Administrative

Executar, por determmagao da Coorderiagao/Chefia, os trabalhcs do drgdo, setor ou departamento
para o qual esteld lotade atraves de Alo de Mesa Diretora, Qrientar o servigo de recepgao e sempre
Que necessario atender o plblico. Exscufar outros $ervigos ria drea, quando deferminados pelo
Presidents, pelo Diretor Geral ou pelo Diretor Administrativa;

[Agente de
Operacional

Appio

Exeoutar, por determinagéo da Coordenago/Chefla, os trabalhos do orgao setor ou departamento
pareo qual estefd lotade através de Ate de Mesa Direfara, Orientar o servige de limpeza, mariutencio
e conservaglo do prédio & do mobilidtio da Camara,  Execltar outros servios ne ared, quando
determinados pelo Presiderite, pelo Dirstot Geral, pelo l|retor Administrativo.

Assistente Técnico
de Redagéo

Assistir a0 tedator legislativo, nas incumbéncias relativas ao atendimento dos Senhores
Vereadores e redagc de matérias, quando for 0 caso. Executar outros servicos na area,

@/\

guando determinados pelo Presidents, pelo Diretor Geral, pelo Dit ,et@rAdmﬁnktratw -
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