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Altera dispositivos e anexos, extingue, cria e
redenomina cargos da Lei n° 4,695, de 30 de
setembro de 2011, que dispde sobre a
reorganizacdo administrativa no ambito do
Poder Legislativo, estabelece o quantitativo
de cargos em comisséo, criando, extinguindo
e mantendo cargos, e da outras providéncias
correlatas, na forma que estabelece.

DONISETE BRAGA, Prefeito do Municipio de Maua, usando das atribuigdes que lhe
s&o conferidas por lei, e tendo em vista o que consta do Processo Administrativo n® 1.167/2003,
faz saber que a Camara Municipal de Maua aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte L E I

Art. 1° Ficam extintos os seguintes cargos constantes do Anexo | -~ CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS OU MANTIDOS - QUADRO DE
PESSOAL COMISSIONADO ~ QPC, a que se refere o Art. 5° da Lei n° 4.695, de 30 de setembro
de 2011:

- dois (02) cargos de Assessor de Coordenagao e Articulacéo Politica;
- nove {09) cargos de Assessor de Relagtes Conunitarias;

- um (01) cargo de Assessor Técnico da Diretoria;

-um (01) cargo de Assessor Técnico Legislativo de Redacéo;

- um (01) cargo de Assessor Parlamentar; e

- um (01) cargo de Diretor Administrativo.

Art. 2° Ficam criados os seguintes cargos constantes do Anexo | — CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS OU MANTIDOS - QUADRO DE
PESSOAL COMISSIONADO ~ QPC, a que se refere o Art. 5° da Lei n°® 4.695, de 30 de setembro
de 2011:

- seis (06) cargos de Chefe de Gabhinete;

- vinte e um (21) cargos de Assessor de RelagBes Intermnas;
- onze (11) cargos de Assessor de Relagdes Parlamentares; ;
- um (01) cargo de Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro; e \j\[ﬂ\‘“

- um (01) cargo de Chefe do Departamento Cperacional, ‘ v

Art. 3° O cargo de Chefe da Consultoria Juridica constante do Anexo | - CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS OU MANTIDOS - QUADRO DE
PESSOAL COMISSIONADO - QPC, a que se refere o Art. 5° da Lei n° 4.695, de 30 de setembro
de 2011, passa a denominat-se Chefe do Departamento Ju-ric{ico.
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sobre a reorganizagdo administrativa no ambito do Poder Legislativo, estabelece o quantitativo de
cargos em comissdo, criando, extinguindo e mantendo carges, e da outras providéncias

correlatas, passa a vigorar com a seguinte redagao:

‘Art. 11. A Estrutura Organizacional, Administrativa e Operacional da Cémara
Municipal de Maua é constituida, conforme Organograma Funcional anexo, dos seguintes 6rgéos:

I - PRESIDENCIA
GABINETE DA PRESIDENCIA
a) Chefe de Gabinete da Presidéncia
b) Assessoria de Gabinete da Presidéncia
Il - VEREADORES
GABINETE DOS VEREADORES
a} Chefe de Gabinete de Vereador
b} Assessoria de Coordenagéo e Articulagéo Politica
c) Assessoria de Relagbes Comunitarias
d) Assessoria de Relagbes Internas
e) Assessoria de RelagBes Parlamentares
ill - DIRETORIA GERAL
a) Diretor-Geral
b) Assessoria Econdmica
c} Assessoria Administrativa
d) Assessoria Técnica
e) Assessaria de Comunicagdo e Cerimonial
f) Assessoria Juridica
IV~ DEPARTAMENTO JURIDICO
a) Chefe do Departamento Juridico
b) Assisténcia das Comissées
c) Taquigrafia
d) Assisténcia Legislativa
V- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
a) Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro
b) Suporte de Informatica
c) Recursos Humanos
d) Secretaria
e} Contabilidade
e-1) Patrimonio
e-2) Almoxarifado
e-3) Compras
Vi - DEPARTAMENTO OPERACIONAL

a) Chefe do Departamento Operacional \ Ve '“\i\

b) Limpeza

|
¢c) Copa 1‘\\/
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Operacao de Audio e Video
Setor de Seguranga

i1} Recepgéo

-2) Portaria”

)
e)
f)
g) Transporte
h)
1)

Art.5° O ANEXO | - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CRIADOS OU MANTIDOS -~ QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO - QPC, a que se refere o
art. 5° da Lel n® 4.695, de 30 de setembro de 2011, que dispde sobre a reorganizagdo
administrativa no @mbito do Poder Legislativo, estabelece o quantitativo de cargos em comisséo,
criando, extinguindo e mantendo cargos, e da outras providéncias correlatas, passa a vigorar com
a seguinte redacéo:

ANEXO [ - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS OU MANTIDOS -
QUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO - QPC, a que se refere o Art. 5° da Lei n® 4.695,

de 30 de setembro de 2011
Quanti Cargo Referén | Joma Requisito minimo para provimento
dade | cia da |
01 |Diretor-Geral 94 40 | Livre provimento
23 | Chefe de Gabinete de Vereador 87 40 |Livre provimento
101 | Chefe de Gabinete da Presidéncia 92 40 | Livre provimento
26 Assessor de Coordenacdo e| 86 | 40 |Livre provimento
Articulacao Politica
47 | Assessor de Relagbes Comunitarias 83 40 | Livre provimerito
24 | Assessor de Relacfies Internas 81 40 | Livre provimento
70 | Assessor de Relagoes Parlamentares | 80 40 | Livre provimento
01 Assessor Técnico de Diretoria 88 40 | Livre provimento
01  |Assessor Técnico de Secretaria 88 40 | Livre provimento
01 Chefe do Departamento Juridico N 40 | Nivel Superior e registro na Ordem dos
| Advogados do Brasil - OAB
01  [Chefe do Departamento Administrativo| 91 40 | Nivel medio ~ livre provimento
e Financeiro
01 | Chefe do Departamento Operacional | 91 40 | Nivel médio ~ livre provimento
02 | Assessor Parlamentar 90 40 | Njvel Superior e registro na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB
02 | Assessorde Imprensa 85 40 | Registro no Conselho ou no Ministério do
Trabalho — Mtb. '
01 | Assessor Técnico de Informatica 88 40 | Livre prowmeﬁfo*\
01 | Chefe do Setor de Seguranca 82 40 | Livre prowm@nto

Ve /‘f \““\f‘\ %
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DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADQS ~ CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — QUADRO DE
PESSOAL COMISSIONADO — QPC, a que se refere o Art. 12 da Lei n°® 4.695, de 30 de setembro
de 2011, que dispde sobre a reorganizago administrativa no ambito do Poder Legislativo,
estabelece o quantitativo de cargos em comiss&o, criando, extinguindo e mantendo cargos, e da
outras providéncias correlatas, passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO I ~ DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBEHCOES DOS CARGOS COMISSIONADOS -
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - QPC -, a que se refere o art. 12 da Lei n°
| 4,695, de 30 de setembro de 2011.

Diretor-Geral Dirigir os servigos da Camara, reportando-se ao Senher Presidente. Liberar e
autorizar pagamentos. Preparar e ordenar os processos e demais documentos
que devam ser submetfidos ao exame e despacho do Senhor Presidente.
Proferir despachos decisérios em processos atinentes a  assunfos
- administrativos da Camara. Sugerir a instauragdo de todos os procedimentos
L em razéo de qualquer assunto que envolva servidores. Dirigir, diretamente, o
| cumprimento do processo legislativo, apds o pronunciamento das Comissdes
Permanentes. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Chefe de Gabinete Executar atividades relacionadas a definicdo de metas e estratégias a serem
de Vereador adotadas no &mbito do Gabinete, coordenando os servigos, bem como
estabelecendo uma logfstica de agdes politico-partidaria na implementagéo dos
objetivos, e diretrizes a serem adotadas no Gabinete, medianie planejamento,
 organizagdo e controle das agbes desenvolvidas. Chefiar, orientar e
supervisionar todos os servigos realizados no respectivo Gabinete; apresentar
do Vereador relatdrios periédicos dos trabalhos realizados pelo Gabinete;
convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacdo, a equipe do
(Gabinete; estabelecer, em conjunto com o Vereador, as diretrizes de trabalho
do Gabinete; prestar assisténcia e assessoramento direto e imediate ao
Vereador em suas fungdes politicas; planejar, organizar, coordenar, controlar e
subsidiar as atividades do Vereador; desempenhar missées especificas,
expressamente atribuidas pelo Vereador; analisar informagdes de interesse do
Vereador com o objetivo de subsidiar a tomada de deciséo; orientar e distribuir
atribuigties aos demais servidores do Gabinete; dar atendimento ao Vereador e
municipes; quando necessério, e por determinagdo do Vereador, digitar
documentos; manter em boa ordem a agenda do Vereador, anotando seus
compromissos oficiais, avisando-o na vespera dos mesmos, bem como
representa-lo, quando designado, em eventos, reuniGes e solenidades; digitar
matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario, quando necessario; dirigir
veiculos da Camara, a servigo do Vereador. Executar outras tarefas inerentes
ao Gabinete.
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‘Chefede’ - ades de gerenciamento e plangjamento das a¢es, mediante
da Presidéncia orientag8o e confrole das fungbes desenvolvidas em consonancia com as
metas, objetivos e diretrizes estabelecidas e oufras atividades correlatas,
- Chefiar, orientar e supervisionar todos os servigos do Gabinete da Presidéncia.
' Apresentar ac Presidente relatérios periédicos dos trabalhos realizados pelo
Gahinete da Presidéncia. Estabelecer, em conjunto com o Presidente, as
diretrizes de trabalho do Gabinete da Presidéncia, orientando e distribuindo as
atribuicbes aos demais servidores do Gabinete da Presidéncia. Dar
atendimento aos Vereadores e municipes. Manter em boa ordem as agendas
do Presidente, anotando seus compromissos oficiais, bem como epresenta-lo
quando designado em eventos e afins. Executar outras tarefas inerentes ao
' Gabinete da Presidéncia da Edilidade.

Assessor de " Assessorar diretamente o Gabinete do Vereador, mantendo permanente
Coordenacéo e contato em carater de confianga especial; assessorar o Vereador e o Chefe de
Articulagdo Politica Gabinete em assuntos estratégicos e especiais; elaborar recomendagdes sobre

processas de natureza politica; estabelecer, quando solicitado pelo Vereador,
um fluxo permanente de informagbes entre os diversos drgéos; propor medidas
no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao,
- elaborar, orientar e executar projetos, propondo diretrizes e metas,
 estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo; receber, estudar e
- propar solugées em solicitagdes feitas por municipes ao gabinete; representar o
Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pelo Chefe de Gabinete, em
compromissos ou ceriménias; manter o Vereador informado sobre noticias de
interesse do municipio; dar atendimento ao Vereador e municipes; digitar
documentos do Vereador; digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio
Plendrio; dirigir veiculos da Camara, a servigo do Vereador. Executar outras
tarefas inerentes ao Gabinete. -

Assessor de Relagbes | Assessorar o Vereador nas suas atividades ligadas s relages com a
Comunitérias comunidade, inclusive promovendo sua representag@o sempre que necessario;
responsabilizar-se, por delegagdc do Vereador, pelo seguimento de
providéncias quando solicitadas pela comunidade, bem como sobre o
encaminhamento que foi dado a essas mesmas reivindicagdes; manter cadastro
atualizado sobre representanies e entidades da sociedade civil; subsidiar,
politicamente, o Gabinete na sua area de competéncia; por determinagdo do
Vereador, do Chefe de Gabinete ou do Assessor de Coordenagéo e Articulagao
Politica; elaborar, orientar e executar projetos, propondo diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio; atender municipes
no gabinete; representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo, pelo
Chefe de Gabinete ou pelo de Coordenac&o e Articulagdo Politica, em
compromissos ou ceriménias; manter o Vereador informado sobre noticias de
interesse de municipio; elaborar, com base nas informagbes poiiticas que
recebe, relatarios, planilhas, quad%os demonstrativogyMapas, resumos e outros,

de interesse do Vereador, do Chefe de Gabinete ou do Assessor Especial;
s & sefem apresentadas ao
Egrégio Plenario; dirigir veiculos da Gamara, rvico do Vereador, Ex -u-tat\

outras tarefas inerentes ao Gabineté, .~ :

h)

digitar documentos do Vereador;“\g\igitar mateéri

%
*

ll, - fﬂ\ :
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imediata ao Vereador em atividades por ele designadas;
preparar despachos do Vereador nos expedientes e processos encaminhados
ao Gabinete; Assessorar o Vereador nos assuntos relacionados & Administracéo
da Camara Municipal, requisitar matetiais de consumo necessarios a
manutengdo do Gabinete; responsabilizar-se pela expedicao e distribuigéo da
correspondéncia do Gabinete; manter informagbes atualizadas referente ao
noticiario de imprensa, relacionado com o Vereador ou referente a assuntos de
interesse do mesmo; subsidiar, politicamente, o Gabinete na sua area de
competéncia, quando se fizer necessario; por determinagéo do Vereador, do
Chefe de Gabinete ou do Assessor de Coordenagéo e Articulag&o Politica,
elaborar e executar projetos, propondo diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliag&o; prestar atendimento ao publico em
geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a solicitagbes efou
fornecendo informagdesfesclarecimentos; representar o Vereador, quando
determinado pelo mesmo, pelo Chefe de Gabinete ou pelo Assessor de
Coordenacéo e Articulagdo Politica, em compromissos ou cerimdnias,; elaborar,
com base nas informagfes politicas que recebe, relatorios, planilhas, quadros
demonstratives, mapas, resumos e outros, de interesse do Vereador, do Chefe
de Gabinete ou do Assessor de Coordenagdo e Articulagao Politica; digitar
documentos do Vereador; digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio
Plenario; dirigir veiculos da Camara, a servigo do Vereador. Executar outras
tarefas inerentes ao Gabinete.

Assessor de Relacbes
Parlamentares

Subsidiar politicamente o Vereador nas diversas areas do Gabinete, quando se
fizer necessario; assessorar o Vereador nas proposituras, dando-lhes o devido
encaminhamento nos fermos regimentais; acompanhar todas as etapas de
andamento das proposituras, observando os prazos legais;, assessorar o
Vereador nas atividades desenvolvidas em Plenério; instrumentar os trabalhos
desenvolvidos em reunibes, especialmente quanto a fiel observancia dos
dispositivos regimentais; auxiliar o assessor de relagbes internas € o assessor
de relacbes comunitérias, na elaboracdo e execugdo de projetos, diretrizes e
metas; prestar atendimento ao plblico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos A solicitagtes efou fornecendo informagdes/esclarecimentos;
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 Vereador, do Chefe
de Gabinete ou do Assessor de Coordenaco e Articulagio Politica; auxiliar o
assessor de relages internas e o assessor de refagbes comunitérias na digitagéo
de matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario; dirigir veiculos da

| Cémara, a servigo do Vereador. Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

Chefe do
Departamento Juridico

- unidade em processos administrativos, comissfes permane

Chefiar, organizar e orientar as atividades do Departamento incumbido do
assessoramento juridico da Camara, bem como dos demais departamentos sob
seu comando, Supervisionar 0s paraceres técnicos e as consultas emitidas pela
e especiais ou
formuladas pela Mesa Diretora e demais Vereadores. Assegsorar a Presidéncia
& 0s demais Membros da Mesa Diretora nas sess6eg0 ingrias, extracrdinarias
e, quando necessario, nas solenes. Exgoutar outﬁrrés Servigos na area ju;’igi\ca,
quando determinados pelo Presidente e gelo Dirgtor-Geral,

f\‘\\i j ‘
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e Financeiro
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efiar; ofganizar e orientar as atividades dos departamentos sob seu
comando. Supervisionar os pareceres técnicos e as consultas. Assessorar a
Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora, prestando as devidas
informacgtes, nas questbes relacionadas aos trabalhos desenvolvidos pelos
departamentos sob seu comando. Executar outros servigos nos departamentos,
quando determinados pelo Presidente e pelo Diretor-Geral.

Chefe do Departamento
Operacional

Chefiar, organizar e orientar as atividades dos departamentos sob seu
comando. Assessorar a Presidéncia e os demais Membros da Mesa Diretora,
prestando as devidas informacgbes, nas guestdes relacionadas aos trabalhos
desenvolvidos pelos departamentos sob seu comando. Executar outros servigos
nos departamentos, quando determinados pelo Presidente e pelo Diretor-Geral.

Assessor Técnico
de Diretoria

Assessor, orientar, executar e distribuir as atividades relacionadas com o
protocolo de documentos em tramitacdo na Diretoria Geral. Informar ao Diretor-
Geral sobre irregularidades, prazos regimentais e providéncias. Elaborar a
resenha de expediente ¢ da Ordem do Dia das SessOes da Camara, Preparar
os livros e documentos destinados as sessdes da Camara. Providenciar a
convocagéo das sessdes extraordinarias segundo orientagéo do Diretor-Geral.
Elaborar demais documentos afefos a Direforia, Executar outras tarefas

inerentes ao setor por determinagfo da Presidéncia cu do Diretor-Geral,

Assessor Tecnico de
Secretaria

Assessor, coordenar, organizar e orientar as atividades da Secretaria da Ca-
mara, protocolando expedientes dirigidos a Presidéncia da Camara, Vereadores
e servidores, Fiscalizar o registro das proposituras em geral. Efetuar o controle de
processos, responsabilizar-se por redagéo, comunicagéo e expedicio da corres-
pondéncia oficial da Camara, Fiscalizar se arquivos, processos e programas do
sistema sdo mantidos em perfeita orden e atualizagdo. Executar outros servi-
¢os no departamento, quando determinados pelo Presidente e pelo Diretor-Geral.

Assessor Parlamentar

Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais, elaborando os pareceres
técnicos. Assessorar juridicamente os Senhores Vereadores, prestando
orientacdo e elaborando pareceres. Elaborar, quando necessario, as
proposituras dos Senhores Vereadores, Executar outros servigos ha area
juridica, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor-Geral ou pelo Chefe
da Consultoria Juridica.

Assessor de Imprensa

Assessorar, emifindo matérias sobre todos os aconfecimentos da Camara e
enviar, apos a aprovacdo do Senhor Presidente, & imprensa escrita, falada e
televisada. Assinar matérias oficiais que serdo encaminhadas aos orgéos de
imprensa. Revisar as matérias a serem inseridas na sife da Cémara, na |
Internet. Realizar, quande necessério e por determinagdo da Presidéncia, |
trabalho de campo (externo) acompanhando missbes oficiais da Camara em
suas atividades oficiais externas. Executar outros servigos na érea, quando
determinados pelo Presidente e pelo Diretor-Geral,

Assessor Técnico de
- Informatica

Implantar e desenvolver os servigos de rede de computadores. Criar sistemas

compativeis com as necessidades dos departamentpsa Cémara, Fiscalizar e
orientar os departamentos para manutencdo dos prram§s & equipamentos de
informética. Desenvolver sistemas que se adaptem|as rotipas administrativas e
legislativas da Edilidade. Estabelecer controle’ & arquivos de todos os sistemas.
Executar outros servigos na érea, quando déterminades pelo Presidente ou\ielo
Diretor-Geral. VoS
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shefedo Sefor - nizar a escala de servigo de seguranga. Responder administrativamente
de Seguranga pelo setor, pela seguranga do patrimdnio. Impor a ordem e o respeito nas
dependéencias da Casa, sempre que as circunstancias assim o exigirem.

Executar outros servigos na area, guando determinados pelo Presidente ou pelo
Diretor-Geral.

Art. 7° Permanecem inalterados os demais dispositivos da Lei n® 4.695 de 30 de
setembro de 2011, que dispde sobre a recrganizagdo administrativa no ambito do Poder
Legislativo, estabelece o quantitativo de cargos em comisséo, criando, extinguindo e mantendo
cargos, e da outras providéncias correlatas.

Art, 8° As despesas decorrentes da execugo da presente Lei correr@o por conta das
dotagdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art, 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas todas as
disposicdes em contrario,

Municipio de Mau&, em 20 de margo de 2013,

e

Registrada no Departamento de Atos Oficiais e
afixada no quadro de editais. Publique-se na
imprensa oficial, nos termos da Lei Orgénica
do MUnICipio.-.-.m--mmimmmimmm s mm

RUZIBEL SBNA DE CARVALHO

Chefe de Gabinete
calll
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