Prefeitura de Maus

LEI N° 5.966, DE 2 DE SETEMBRO DE 2022

Altera o Anexo IX da Lei 5.271, de 30 de outubro
de 2017, que dispde sobre a reorganizagio
administrativa da Camara Municipal de Maua, e
da outras providéncias.

MARCELO OLIVEIRA, Prefeito do Municipio de Maua, Estado de S&o Paulo, usando
das atribuigdes conferidas por lei, e tendo em vista o que consta do Processo Administrativo n®
1.167/2003 - vol. 2, fago saber que a Camara Municipal de Maua aprovou e eu sanciono e
promulgo a presente L E |:

Art. 1° O Anexo IX - Descri¢do sumaria das atribuigdes dos cargos efetivos e fungées
gratificadas - Cargos publicos de provimento efetivo, criados, mantidos ou extintos e fungées
gratificadas — Quadro Geral de Pessoal Efetivo — QGPE, constante da Lei n® 5.271, de 30 de
outubro de 2017, passa a vigorar na forma do Anexo desta presente Lei.

Art. 2° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta das dotagdes
orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Municipio de Maua, em 2 de setembro de 2022.

MARCHLO OLIVEIRA
refeito

MATHEUS MARTINSSANT ANNA
Secretario de Justica e Defesa da Cidadania

Registrada na Divisdo de Atos Oficiais e afixada
no quadro de editais. Publique-se na imprensa
oficial, nos termos da Lei Organica do Municipio.

ANYONIO DA SILVA
Chefe de Gabinete
calll
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS E
FUNGCOES GRATIFICADAS — CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO, CRIADOS, MANTIDOS OU EXTINTOS E FUNGOES
GRATIFICADAS - QUADRO GERAL DE PESSOAL EFETIVO — QGPE

Assessorar e orientar as atividades do Departamento Contabil e Financeiro, em
especial, na elaboragéo do orgamento, planejamento dos projetos e atividades a serem
desenvolvidas na Edilidade. Providenciar os orgamentos para a Comissdo Permanente
de Licitagao - CPL. Assessorar ao Departamento Administrativo e as Comissdes
Permanentes e Especiais instituidas no ambito da Camara Municipal de Maua, em
especial, a Comissao de Finangas, Orgamento, Obras, Servicos Publicos, Defesa do
Consumidor e Desenvolvimento Econdmico, no que diz respeito & area econdmica.
Assessorar aos vereadores nos projetos do Orgamento Anual e de Diretrizes
Orgamentarias. Executar outras tarefas inerentes ao departamento, sob orientagéo do
Chefe do Departamento Contabil e Financeiro.

Economista

Desenvolver os servigos de rede de computadores, criando sistemas compativeis com
Técnico em as necessidades da Camara. Desenvolver sistemas que se adaptem as rotinas
Suporte de administrativas da Camara. Realizar as modificagdes necessarias nas operagées em
Informatica vigor, adaptando-as, a fim de prover suporte técnico, na area de informéatica. Executar
outras tarefas inerentes ao departamento.

Executar as tarefas que se destinam a operagdo de equipamento telefonico, para
Telefonista estabelecer comunicages internas, externas, locais ou interurbanas. Executar outras
tarefas inerentes ao departamento.

Executar, sob orientagéo do Chefe da Procuradoria Legislativa, do Diretor-Legislativa e
da Presidéncia, todas as tarefas da area juridica da administragdo da Camara
Municipal. Propor agbes de interesse da Edilidade e defendé-la nas contrarias,
acompanhando os processos em todas as Instancias, inclusive perante o Egrégio
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo. Emitir parecer em todos os processos de
Procurador licitag&o. Assessorar a Comissao Permanente de Licitagdo, sempre que solicitado pelo
Legislativo Presidente da mesma, pelo Pregoeiro ou por determinagdo do Diretor Legislativo.
Emitir parecer juridico em projetos de lei, sempre que solicitado pela Comisséo
Permanente ou determinado pelo Presidente ou Diretor Legislativo. Dar suporte &s
Comissdes da Camara. Emitir parecer juridico em procedimentos administrativos da
Edilidade, sempre que solicitado pelos Chefes de Departamento ou determinado pelo
Presidente ou Diretor Legislativo. Executar outras tarefas inerentes ao departamento

Reproduzir, mediante requisicio ou por determinagdo do Diretor Legislativo ou do
Auxiliar de Chefe do Departamento Administrativo, nas maquinas copiadoras e outros meios afins,
Reprografia cOpias necessarias aos servicos administrativos da Camara e dos Gabinetes dos
Vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao Departamento.

Executar o acompanhamento dos trabalhos das Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes, além de reunides, quando convocado pela Presidéncia da Camara ou de
Comissbes ou pela Diretoria Legislativa. Executar outras tarefas inerentes ao
Departamento.

Taquigrafo

/%@(.



Prefeitura 'ﬂé: Maug

Técnico
Legislativo
em Redagao

Assessor de
Comunicagéo e
Cerimonial

Arquivista

Auxiliar de
Limpeza

Copeira

Recepcionista

Porteiro

ANEXO A LEI N° 5.966, DE 2 DE SETEMBRO DE 2022 2/5

Executar as atividades relativas as proposituras em geral, procedendo & redagdo e a
revisdo, quando elaboradas pelos Gabinetes. Redigir outros documentos, por
determinagéo do Presidente, da Mesa Diretora, do Diretor Legislativo ou do Chefe do
Departamento Legislativo. Atender aos vereadores, no que se refere & redagéo de
proposituras. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Responsabilizar-se pela coordenagéo, em todas as etapas, das Sessdes Solenes que
forem realizadas pela Camara. Prestar assisténcia sobre normas de Cerimonial Publico,
ordem geral de precedéncia, forma e apresentagdo dos Simbolos Nacionais, em
eventos institucionais. Supervisionar a produgdo, edigdo e veiculacdo de anuncios
publicitarios e informativos em midia impressa, radiofonica, audiovisual ou digital,
referentes as atividades do Poder Legislativo. Supervisionar a produgdo, edico,
veiculagao de publicagdes, estaticas ou audiovisuais, voltadas as redes sociais digitais,
referentes as atividades do Poder Legislativo. Atualizar o contetido do Portal da
Camara na intemet e requisitar alterages estruturais ou estéticas quando necessario.
Gerenciar a comunicagéo visual para pUblico interno e externo, efetuando atualizacoes
e requisitando manutengéo ou aquisigoes de murais, placas, totens e afins. Verificar
titulos de cidadania e demais honrarias a serem entregues, garantindo o cumprimento das
normas oficiais para sua confecgdo e cerimonia de outorga. Desempenhar outras
atribuicbes correlatas que forem delegadas pelo Presidente, pelo Secretario Geral
Legislativo e pelo Diretor Legislativo. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Planejar, organizar e executar os servicos de arquivo da Camara, bem como os
processos documentais e informativos. Planejar, orientar e coordenar as atividades de
identificagédo das espécies documentais. Executar o planejamento da automagéo
aplicada aos arquivos. Efetuar a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos.
Fazer a avaliagéo e selecdo de documentos, para fins de preservagéo. Promover
medidas necessarias a conservagédo de documentos. Executar, outras tarefas inerentes
ao departamento, sob orientagdo do Encarregado de Secretaria ou do Chefe do
Departamento Administrativo.

Executar a limpeza, manutengdo e conservagao do prédio e do mobiliario da Edilidade,
atendendo determinagdo da Diretoria Legislativa e do Departamento Operacional.
Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Executar o servigo de distribuic@o e abastecimento didrio de café e afins, durante o
expediente da Camara, aos respectivos departamentos sempre que se fizer
necessario. Zelar pelos materiais, moveis e 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 departamento.

Atender o publico que se dirige a recepgdo, cuidar do recebimento e distribuicéo de
correspondéncia, jornais e outros, aos respectivos setores e aos Gabinetes dos
vereadores. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Atender aos vereadores e servidores em pequenas incumbéncias, transportando
processos, documentos e demais papéis da Camara, internamente. Executar outras
tarefas, quando determinadas pelos superiores hierarquicos. Controlar, por
determinagdo do Chefe do Servico de Controle de Acesso, o acesso de pessoas,
veiculos, mercadorias na Edilidade. Fiscalizar entrada e saida dos servidores e
vereadores na Camara Municipal. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.
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Executar a conservagdo, manutengéo e limpeza do jardim e vasos com plantas
Jardineiro existentes na Edilidade, atendendo determinagdo da Diretoria Legislativa e do
Departamento Operacional. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Acompanhar a elaboragdo, para envio & Prefeitura em época regulamentar, da
proposta orgamentaria da Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser
incluida no orgamento geral do Municipio. Fazer a escrituracdo fiscal e contabil, bem
como manter atualizados os livros “Diario” e “Razao” em conformidade com as normas
de contabilidade publica. Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio
financeiro. Conciliar saldo de contas. Dispor sobre o balango da Camara, contendo o0s
respectivos quadros demonstrativos. Assinar os balancetes, os balangos e outros
documentos de apuragéo contabil e fiscal. Empenhar, quando autorizado, as despesas
da Camara. Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de
creditos adicionais. Auxiliar na apuragdo e na devolucdo a Tesouraria da Prefeitura
Municipal de Maua o saldo de caixa existente na Camara Municipal ao final do
exercicio. Examinar e conferir as liquidagdes das despesas, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades. Promover o registro contabil dos bens
patrimoniais da Camara. Promover o recolhimento das contribuicbes para a
previdéncia e o recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores e
vereadores, a Tesouraria do Municipio. Consolidar informagGes aos 6rgaos e unidades
da Camara, quando solicitado, sobre matéria de carater contabil. Operar o programa
informatizado de contabilidade. Efetuar analise e o controle do planejamento,
implantagéo e acompanhamento do sistema de contabilidade. Fornecer apoio aos
trabalhos do Controlador Interno e de auditorias extemas. Elaborar e conferir os
documentos e relatorios, da area contabil, para auxiliar na Prestagéo de Contas junto
ao Tribunal de Contas do Estado, nos prazos legais, através dos sistemas
informatizados pertinentes. Elaborar, conferir e prestar as declaragées obrigatérias
mensais e anuais & Receita Federal. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Contador
Legislativo

Executar e acompanhar, por determinagéo do Lider de Manutengéo ou do Chefe do
Técnico em Departamento Operacional, todos os servicos de manutengdo geral da Camara.
Manutengao Executar outros servigos na area, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor
Legislativo ou Chefe do Departamento Operacional.

Dirigir veiculos de acordo com a habilitagdo exigida, transportando pessoas elou
materiais a locais determinados. Atender aos servicos distribuidos pelos seus
superiores hierarquicos. Executar, por determinagdo da Chefia de Transporte ou da

Motorista Chefia do Departamento Administrativo, os trabalhos dos 6rgéos e das unidades da

Legislativo Camara Municipal. Manter em ordem o veiculo sob sua responsabilidade, informando
sobre eventuais avarias. Preencher formularios especificos de controle de uso do
veiculo. Executar outros servigos na area, quando determinados pelo Presidente, pelo
Diretor Legislativo ou pelo Chefe do Departamento Administrativo.

Auxiliar o Assessor de Comunicagéo e Cerimonial na formulag&o e no gerenciamento
da politica de comunicagéo para o publico interno e externo da Camara Municipal.
Auxiliar na organizagao de coberturas jornalisticas relativas & divulgagao de atividades
da Edilidade. Elaborar estudos e pesquisas visando o acompanhamento de politicas
publicas de comunicagdo. Auxiliar na produgdo, edicdo e veiculagdo de anincios
publicitarios, informativo, nas programagdes de radio, TV e jornal, informando sobre as
atividades do Poder Legislativo. Auxiliar na coordenagéo, em todas as etapas, das
sessdes solenes que forem realizadas pela Camara Municipal. Desempenhar outras
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atribuicbes correlatas que lhe forem delegadas pela Presidéncia, pelo Diretor
Legislativo ou pelo Assessor de Comunicagéo e Cerimonial.

Assistir o redator legislativo, nas incumbéncias relativas ao atendimento dos
vereadores e redagéo de matérias, quando for o caso. Executar outros servicos na
area, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Legislativo ou pelo Chefe do
Departamento Legislativo.

Secretariar as reunides das Comissdes Permanentes e Especiais da Camara
Municipal, lavrando as respectivas atas. Submeter ao despacho dos Presidentes das
Comisses 0s processos e demais documentos a elas distribuidos. Digitar pareceres,
atas, oficios, memorandos e demais documentos, quando determinado pelos
Presidentes das Comissdes ou pelo Chefe do Departamento Legislativo. Controlar os
prazos dos processos nas respectivas comissdes. Executar outros servigos inerentes
ao departamento, quando determinados pelo Presidente, pelo Diretor Legislativo ou
pelo Chefe do Departamento Legislativo.

Executar servicos rotineiros e redigir, por determinagdo da Chefia, documentos
diversos. Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento,
registro, distribui¢éo e autuagéo de documentos do departamento para o qual esteja
lotado. Efetuar controles de documentos. Redigir relatérios, minutas de oficios,
memorandos, declaragbes, circulares, despachos, ordens de servico e outros
documentos. Prestar atendimento, fornecendo informagdes gerais, atinentes ao servico
da unidade na qual esteja lotado. Executar outras tarefas inerentes ao departamento.

Auxiliar o Jardineiro na execugao, conservagdo, manutengao e limpeza do jardim e
vasos com plantas existentes na Edilidade, atendendo determinagdo da Diretoria
Legislativa e do Departamento Operacional. Executar outras tarefas inerentes ao
departamento.

Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de
compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes; Receber, conferir,
armazenar e registrar os materiais em estoque; Registrar em sistema préprio as notas
fiscais dos materiais recebidos; Encaminhar ao Departamento Contéabil e Financeiro as
notas fiscais para pagamento; Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros
de custos para previsao das compras; Elaborar balancetes dos materiais existentes e
outros relatorios solicitados; Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais
estocados; Viabilizar o inventério anual dos materiais estocados; Garantir que as
instalagOes sejam adequadas para movimentagéo e retiradas dos materiais; Organizar
e manter atualizado o registro de estoque do material existente; Auxiliar o Servigo de
Compras na formulagao de diretrizes relativas a estoques e programagéo de aquisicao
e o fornecimento de material de consumo; Cumprir as normas de armazenamento dos
materiais estocados; Informar as necessidades de aquisigdo dos materiais de consumo
para fins de reposicdo de estoque, bem como solicitar sua aquisigéo. Executar outras
tarefas inerentes ao departamento.

Chefiar, organizar e orientar as atividades da Procuradoria Legislativa. Distribuir aos
procuradores legislativos, sob sua supervisdo, pareceres técnicos e as consultas
emitidas pelos Orgdos e unidades em processos administrativos, comissées
permanentes e especiais ou formuladas pela Mesa Diretora e demais vereadores.
Executar outros servigos na area juridica, quando determinados pelo Presidente ou
pelo Diretor Legislativo. %
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Promover a manutengéo e operagdo de todos os servicos de audio da Camara.
Responsabilizar-se pela guarda e conservagao do equipamento utilizado e posto aos
seus cuidados. Atender a todas as recomendagdes e ordens de servigo dadas pelo
Presidente ou pelo Diretor Legislativo. Executar os servigos de audio com eficiéncia e
qualidade, adotando as solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servigo
desenvolvido. Operar mesa de &udio durante gravagdes e transmissdes, respondendo
por sua qualidade. Viabilizar a qualidade de som nos microfones e do sinal de retorno,
bem como a colocagéo no ar do som das gravagdes e dos microfones. Desempenhar
outras atividades e trabalhos dados pelo Presidente ou pelo Diretor Legislativo.

Operador
de Som



