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Dispoe sobre reestruturagao do Quadro

Permanente da Camara Municipal de Mo-

gi Guatu e da outras providencias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MOG1 GUAQGU:

FACO SABER*que a Camara Municipal de Mogi Gua-

Gu aprovou e eu sanciono a seguinte LEI:

Artigo 1?) O Quadro Permanente da Camara Municipal de
Mogi Guacu fica reorganizado na forma desta Lei e dos anexos I e

11, que dela fazem parte integrante.

Artigo 22) A estrutura administrativa da Camara Munici-

pal de Mogi Guagu passa a comporQSe dos seguintes érgéos:

1 - Gabinete do Presidente

1.1 - Assessoria de Imprensa
1.2 - Assessoria da Presidencia
1.3 - Secretaria da Presidencia
1.4 - Assessoria Juridica
2 - Diretoria de Secretaria i
2.1 - Divisao Administrativa

2.1.1 - Pessoal

2.1.2 - Protocolo e Arquivo -
2.1.3 - Assessoria de Bancadas
2.1.4 - Transporte e Copa

2.1.5 - Redagao de Atas e Sinopse
2.1.6 -~ Recepgao

2.1.7 - Informatica

2.2 - Divisao Financeira
2.2.1 - Contadoria e Pagamentos

2.2.2 - Elaboragao e Execugao Orgamentaria,
Licitacoes e Cadastro

2.2.3 - Compras, almoxarifado e patrimonio


Anotacao
Lei/Numero 2785 de 1991
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Artigo 39?) Ao Gabinete do Presidente compete assistir em
sua representagao politica e social, em assuntos juridicos, na
divulgacao e assessoria de relagoes publicas, em assuntos legis-
lativos e em outras atividades de assistencia direta e imediata

ao Presidente da Camara que lhe forem atribuidas.

§ 1¢ - Compete ao Assessor de imprensa divulgar as ati-
vidades da Camara Municipal, manter cadastro dos 6rgéos de im-
prensa da cidade e regiao, elaborar e expedir realisings, organi-
zar € dirigir programas de radio, bem como redigir convites, co-
municados e providenciar sua publicagao.

§ 22 — Compete ao Assessor da Presidencia organizar as
reunioes politicas e sociais do Presidente da Camara, acempa-
nha-lo em suas viagens, anotar e providenciar suas determinacoes
quanto as solicitacoes do publico em audiencias externas e inter-
nas.

§ 3¢ — Compete ao Secretario da Presidencia datilografar
e expedir a correspondéncia do Presidente da Camara, manter ar-
quivo de pessoas por ele atendidas e agendar suas audiencias.

§ 42 - Compete ao Assessor Juridico assessorar o Presi-
dente da Camara no desempenho de suas atribuicoes e fungoes:; a
Mesa da Camara nos assuntos legislativos e juridicos; as Comis-
sees, quando solicitado, nos assuntos legislativos e juridicos;
os Vereadores, na orientacao dos trabalhos legislativos e na ela-
woracao das proposicoes e, emitir pareceres sobre assuntos legis-

lativos e juridicos, quando para isso for solicitado.

Artigo 4°) - Compete a Diretoria de Secretaria a admi-
nistragéo da Secretaria da Camara, a prestagcao de assistencia a
Presidencia, Mesa e Vereadores-e o estabelecimento de ligagoes

com o0os demais Poderes e autoridades.

Artigo 5¢) Compete a Divisao Administrativa a supervisao
e execucao das atividades relacionadas com o expediente 1legisla-
tivo e administrativo da Camara Municipal e auxiliar a Diretoria

| de Secretaria nas suas atribuigoes de supervisao e controle.

Artigo 62) Compete a Divisao Financeira a superwt§ao e

execucao das atividades relacionadas com a escrituracao contabil
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da Camara Municipal em todos os seus aspectos, pagamentos e rece-
bimentes, commpras, almoxarifado, patrimanio, cadastro, auxiliar a
Comissao de Licitagoes nas suas atribuigoes e auxiliar a Direto-
ria de Secretaria em sua competencia de supervisao e controle.
Paragrafo Unico - A exigencia de nivel universitario pa-
ra o exercicio dos cargos de Chefe Administrativo e Cheflfe Filnan-

ceiro, nao se aplica aos seus atuals ocupantes em carater efeti-
vVO.

Artigo 7¢) Compete ao Diretor de Secretaria:

I - em relagao ao Expediente da Presidencia e da Camara:

a) assistir o Presidente nas suas relagGes com OS
municipes e autoridades;

b) assistir o Presidente em seus despachos diarios,
preparando- as respectivas documentagoes;

¢) redigir e/ou encaminhar toda a correspondencia a
ser assinada pelo Presidente;

d) manter atualizado o fichario de autoridades e en-
tidades com as quais a Camara mantem correspon-
dencia, com os respectivos enderegos;

e) recepclionar as autoridades visitantes;

f) manter todos os documentos, reguisitados pelo
Presidente, sob sua guarda;

g) executar outras tarefas correlatas que lhe forem

de terminadas;
II - em relagcao as atividades de apoio legislativo: .

a) determinar a preparacao das atas das sessoes or-
dinarias, extraordinarias, solenes e especials, e
sua transcrigao nos registros proprios;

- b) expedir convocagaes, controlar os prazos das co-
missoes e dos relatores, mantendo seus membros e
os Presidentes das comissoes informados;

¢) assistir as reunioes extraordinarias das comis-
soes, preparando atas, pareceres e votos, em sepa-
rado, quando necessério;

d) organizar fichario das questoes de ordem levanta-

das em Plenario, e que tenham sido fixadas como

precedente regimental;

e) lavrar em livros proprios os termos de poss 0
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Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Vereadores e dos
suplentes, bem como de extincao dos respectivos
) mandatos, quando for o caso;

f) transcrever em livro proprio e arquivar as decla-
ragoes de bens do Prefeito, Vice-Prefeito e Verea-
dores, por ocasiao da posse e do termino dos man-
datos;

g) manter, separadamente, os papeis, documentos e
processos destinados a pauta dos trabalhos;

h) manter biblioteca contendo documentos historicos e
de interesse geral, legislagao, livros, periodicos
de interesse para o desempenho das fﬁngSes legis-
lativas; |

i) conferir os textos das leis publicadas com oS res-
pectivos autografos, comunicando as incoerencias
observadas{

j) langar os despachos em todas as proposigoes, cor-
respondencias e demais documentos, de conformidade
com o deliberado pelo Plenario, pela Mesa e pela
Presidencia:

1) executar outras tarefas correlatas que 1lhe forem
determinadas.

III - em relagcao ao pessoal:

a) Informar os requerimentos dos servidores quanto a
decisao da Presidencia:

b) convocar os servidores para qualquer servigo ex-
traordinério, dentro dos limites estabelecidog pe-
la legislagao pertinente;

c) designar, quando solicitado, servidores para ser-
vir junto as comissoes da Camara;

) d) propor ao Presidente penas disciplinares a serem
aplicadas aos servidores da Cémara, quando for o
caso;

e) executar outras tarefas correlatas que 1lhe forem
determinadas.

Paragrafo Unico - As atribuigoes e responsabilidades dos

demais cargos do Quadro Permanente da Camara Municipal estao es-

pecificados nos anexos que fazem parte integrante desta Lel.
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Artigo 8¢) Sao criados os cargos de provimento efetivo,
sob regime estatutario, constantes do Anexo I que serao providos

por concurso publico.

-—

§ 12) O concurso publico se regera por regulamento bai-
xado pela Mesa da Camara, observando as normas legais vigentes.

§ 2¢ -~ Compete a Mesa da Camara promover ou realizar
concurso publico

Artigo 99) O Reenquadramento se fara pelo deslocamento

na linha vertical, mediante aprovagao €m concurso pﬁblico.

Artigo 10) As promogoes horizontais far-se-ao nos termos
do artigo 51 da Lei n? 2.775, de 16 de julhe de 1991.

Artigo 11) Sao criados os cargos em comissao, de livre
nomeagao e exoneracao por parte da Mesa da Camara, constantes do

Anexo II desta Lei e submetidos ao Regime Estatutario.

§ 1?2 - O Assessor do Presidente, Secretario Executivo da
Presidencia e Motorista de Gabinete serao indicados pelo Presi-

dente da Camara e nomeados por Ato da Mesa.

§ 22 - O Assessor de Imprensa sera indicado por, no mi-
nimo, 2/3 (dois tercos) dos membros efetivos e suplentes da Mesa
e nomeado por Ato da Mesa.

§ 32 ~ 0O Assessor Juridico sera indicado pelos membros
efetivos da Mesa e nomeado por Ato da Mesa.

§ 49 - Os Assessores de Bancada serao indicados pelos
Lideres das Bancadas e nomeados por Ato da Mesa, permitindo-se um
Assessor por Bancada.

§ 52 - 0Os padroes de vencimentos dos cargos de provimen-
to efetivo e dos cargos em comissao sao os deftnidos no Anexo IV
da Lei n® 2.77%, de 16 de julho de 1991.

Artigo 12) Sao extintos os cargos do @uadro Permanente
da Camara Municipal criados pelas Leis n?s: 1.265, de 1% de junho
de 1976, 1.775, de 25 de maio de 1983, 1.876, de 24 de outubro de

1984 e 1.965, de 22 de novembro de 1985 nao citados nos Anexos ;&,
e II desta Lei.

Artigo 13) Aos ocupantes dos cargos referidos no Anexo I
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desta Lei, ja providos por concurso publicos, sao asseguradas as
vantagens e os direitos adquiridos por forga de legislagoes espe-
cificas.

Paragrafo Unico - O ocupante do cargo extinto de Oficial
Legislativo III fica enquadrado no cargo de Oficial Legislativo

Pleno, criado no Anexo 1 desta Lei.

Artigo 14) Os proventos dos inativos e pensionistas se-~
rao reajustados conforme dispoe o artigo 73 e seu parégrafo unico
da Lei n? 2.775, de 16 de julho de 1991.

Artigo 15) Sao extensivos aos funcionarios do Quadro
Permanente da Camara Municipal de Mogi Guagu, no gque couber, os
adicionais, beneficios e vantagens constantes da Segao V do Capi-
tulo V da Lei n? 2.7795, de'16 de 3Julho de 1991.

Artigo 16) Os funcionarios ocupantes dos cargos cuja no-
meagao, forma de provimento, padrao de vencimento ou lotagao fo-

ram alterados, terao seus titulos de nomeagao apostilados por Ato

da Mesa.

Artigo 17) As despesas decorrentes desta Lei correrao

por conta de dotacoes proprias do orgamento vigente.

Artigo 18) Esta Lel entrara em vigor na data de sua pu-

blicagao, retroagindo seus efeitos a 1? de julho de 1991.

Artigo 19) Ficam revogadas as Leis n¢s 1.265, de 12 de
junho de 1976, 1.350, de 07 de julho de 1977, 1.775, de 25 de
maio de 1983, 1.876, de 24 de outubro de 1984, 1.965, de 22 de
n;vembro de 1985, 2.170, de 11 de fevereiro de 1988, 2.351, de 28
de fevereiro de 1989, a Resolugao n¢ 22, de 11 de maio de 1976 e

demais disposigoes em contrario.

Mogi Guagu, 08 de Agosto de 1991

Eng® W 'R CAVEANHA

Pref#ito Municipal



Encaminhada a publicagao na data supra.

Prof® UBIRAJAR
Chefe do Gab<s Prefeito
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ANEXO I, a que se refere a Lei n? 2.785/91

ORDEM  CARGO OTE  REF CARGA  FSCOLARI ATRISUICAD -
HORARIA DADOE

O..Il‘.'....l.l......-............I-l....l.......-l...................................l.'...'....I-l..

1 ATENDENTE RECEPCIONISTA 2 B 200 l1¢ GRAU Recepciona o publico procura
identifica-lo, averiguando s
pretensoes, para prestar-lhe
formagoes, marcar entrevistas,
ceber recados ou encaminha-los
pessoas ou setores procurados.

2 CHEFE ADMINISTRATIVO 1 X 200 SUPERIOR Oirigir a Divisao Administrativ,

executar todas as demais tare:
correlatas que lhe forem deteri
nadas.

3 CHEFE fINANCEIRD l X 200 SUPERIOR Dirigir a Divisao Financeira

executar todas as demais tafer
correlatas que lhe forea detern
nadas.

4 CONTADOR 1 V 200 SUPERIOR Organiza e dirige a contabilida

da C;mara. planejando, supervisi
nando, orientando sua execugao

participando dos mesmos, de acor
com as exiggncias legais e adr
nistrativas, para apurar os el
mentos necessarios a elaborag
orgamentgria e an controle da s
tuagao patrimonial da organiz
cao, assina balancetes e os ch
ques que foren emitidos pela Can
ra, lunto com o Presidente,

9 COPEIRQ 2 8 220 126-423§ Executa trabalhos rotineiros

preparacao de bebidas, tais com
café. ché, sucos, servindo-as co
forme solicitagac, controla o =
terial existente relacionando su
quantidades para manter o nivel
estoque: executa o poliwento
talheres, vasilhames wmetalicos
outros utensilios da copa,

6 DIGITADOR 1 I 200 12 GRAU Opera microcomputadores digitai
acionando os dispositivos de ¢
mando, observandc e controlando .
etapas de programagao, deatro o
’critérios. para gravar as inforn:
coes documentadas pelo sistema «
entrada de dados utilizados.

7 DIRETOR DE SECRETARIA 1 4 200 SUPERIOR
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8 FAXINEIRQ 2 A 220 196-42S Executa trabalho rotineire de 1

. peza em geral em escritorios,
panando, varrendo, lavando ou
cerando dependencias, move]
utensilos e instalagoes, para m
ter as condigaes de higiene e ¢«
serva-los.

g OFICIAL LEGISLATIVO PLENQ 2 Q 200 29 GRAV _Organiza e orienta trabalhos eSF

cificos do érgio publico, pror
wedidas de simplificagao e melhor
dos trabalhos, infornma papéis
processos instruindo sobre o and
mento dos mesmos, relata o andaae
to dos trabalhos, apresentando r
latorios e Justificativas.
10 REDATOR DE ATA 2 X 200 29 GRAU Grava as sessoes ordinarias, e
traordinérias, solenes e esp
ciais; redige, corrige e cop
suas atas, as distribuil aos vere
dores gque requererem e elabora
sinopse das proposituras aprese
tadas pelos vereadores.

11 TELEFONISTA 2 £ 110 12 GRAU  Maneja uma mesa telefonica ou wu

segao da mesa, movimentando ch
ves, interruptores e outros disp
sitivos, para estabelecer comun
cacoes internas, locais ou int
rurbanas.

OOOO-.--..........l----..IOQOOIOOO-Q--IOQD-OO.00..-.----00.o..l-|................._....................
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AKEX0 II, a que se refere a Lei n? 2.785/91

ORDEM  CARGOD QTE  REF CARGA  ESCOLARI ATRIBUIGAOD
HORARIA DADE

O 60 600060600006 6600 00 0eaa ase = 0o o000 = 0000 aadbd ool &oaf oo onnas=oas o § davoasasae ® & &8 6 66866000 = 090 O a0 a9 a0 ® 60 0 0 saavc § o0 oo

1 ASSESSOR DE BANCADA 12 C-C 200 Presta servigos de assessoramen

Q

to legislativo e politico a
bancadas; redige indicagoes -
requerimentos dos Vereadores
mantem arquivo das propositura:
) de cada um deles e executa de-
mals servicos que lhe forem de-

terminados pelo lider da Banca
da.

s ASSESSOR DE IMPRENSA l C-D 200

3 ASSESSOR JURIDICO 1 ¢-0 150  SUPERIOR  Alem das atribuigoes definidas
no § 42 do artigo 32 desta Lei,
representa em JU)ZO ou fora delt
a parte de que e mandatario pe-
las suas fungoes ou delegada pe-
la Casara, nas agoes em que est:
for autor, reu ou interessado,
acompanhando o andamento do pro-
cesso. prestando assistencia ju-
rldlca, apresentando recursos ea
qualquer instancia, comwparecendc
a audiencia e outros atos, par:
defender direitos publicos d:
Camara.

4 ASSESSOR DA PRESIDENCIA 1 C-C 200

5 NOTORISTA DE GABINETE 2 C-B 200 Dirige veiculo de transporte d:
F Camara, utilizando-se de poli-
dez, assiduidade e sigilo, dos
assuntos abordados ™entre do
veiculo, alem de mante-lo limpo
e em condigoes de uso.

6 SECRETARIO DA PRESIDENCIA 1 C-C 200
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