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LEI N2 3.126, DE 02 DE JULHO DB 1987

{DispGe scbre a criaclo de cargos, ex
tincKo de cargos e reclassificagio de
nivels de vencimentos dos funciond
rios da Cimara Municipal e di outras

providéncias)

O PREFEITO MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES ,
FAGO SABER QUE A CAMARA MINICIPAL DECRETA

E EU PROMULGO A SBGUINIE LEI:

ARTIGO 12 - Ficam criados os seguintes  cargos
que farfio parte integrante do Quadro de Funcionirios da C3mara Municipal de
Mogl das Cruzes:

a) 0l cargo de Atendente Piblico Eivel "19™, de
provimento 13olado e efebivo;

PARAGRAFO PRIMEIRO - Ao cargo de Atendente PU
blico de que trata este artigo incumbe:

i) receber e encaminhar devidamente as pessoas
que se dirijam & Cimara Municipalj;

i1) manter relatdrio didrio das atividades con
cernentes as suas atividades;

1il) zelar para Que as pessoas que prociurem a
Cimara Municipal sejam devidamente acendidas e encaminhadas aos setores pu
blicos ou privados pertinentes;

IV) relatar rielmente & Secretaria Administrati
va as ocorréncias julgadas oportunas no desenvolvimento de suas fungles did
rias.

b) Ol cargo de Encarregado de Copa divel ™15 ,
de provimento em comissdo;

PARAGRAFO SEGINDQ - Ao cargo de Encarregado de
Copa ce gue trala este arvigo incumbe:
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1) supervisionar os servigos pertinentes is ati
vidades da Cope;

II) zelar para que os servigos de copa se efeti
vem dentro das normas administrativas determinadas;

o) Ol cargo de Operador de Telefonia Chefe R{
vel *22%,de provimento em comissiio;

PARCGRAFD TERCEIRD - A0 cargo de Operador de Te
lefonia Chefe de que trata este artigo incumbe:

I) supervisionar os servigos pertinentes ac ae
tor de comunicaclio talefinica da Cimera Municipals

I1) elaborar rigorosamente a escala de servigos
determinada pela Adminisiraglo da Cimara Municipal;

111} atender com urbanidade as solicitagles que
lhe foromformuladas pela Administragdo e Vereadores;

IV) apresentar relatdrio semanal das atividades
pertinentes,

d) 02 cargos de Agente Administrativo Nivel™24%
de provimento isolado e efetivos

PARAGRAPC QUARTO - 40 cargo de Agente Adminis
trativo de que trata este artigo incumbe:

I) auxiliar a Secretaria Administrativa, na dis
tribuicio ds servigos;

I1) cuidar de expedigfio de documentos ac servi
oo de reprografia, zelando pelo nmimerc de extragiic de coiplas determinadas;

I1I) manter livro de registro de documentos re
produzidos;

IV) fazer a sontages da Ordem do Dia;

V) deslocar-ss para a axecugio de servigos fora
de Munic{pio quando determinados pela Administragic da Cimara;

e) Ol oargo de Assistente de Transporte s Manmu
tengSo de vefculos Nivel "257, de provimento fsolado e efetivo;

PARAGRAFO QUINTO - Ao cargo de Aasistente
Transporte e Manuten¢fio de vefculos de que truta ests artigo incumbet
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I} encarregar-se da conservacfo e manutencSodos
vefoulos de uso da Cimara Municipal;

1I) vistoriar diariamente os velculos, contro-
lando a distribuiglio de servigos;

I11) elaborar relatdrio didrio das ocorrencias
Juigadas convenientes;

IV) manter contatos didrios com a Administracio
da (imara, visando um perfeito relacionamento entre os Senhores Vereadores.

f) Ol cargo de Assistente da Assessoria lLegisla
tiva Nivel ™2i#, de provimento isclado e efetivo;

PARAGRARO SEXIO - Ao cargo de Assistente da As
sasscria Legislativa de que trata este artigo incumbe:

1) manter contatos didrios com os Senhores Agen

tes Legislativo, visando ¢ aprimoramento do assessoramenio aos Senhores
Vereadores;

1i) manter constantes relacionamentos com  as
peascas de direitos piblicos e privados, visando oferecer subsfdios a um
perfeito ordenamento dos trabalhos de assessoramento da Camara Municipalj

f{l) atender ao publico, encaminnd-lo ou nfo
aos Senhores Vereadores, elaborando quando necessidrio o raspective relatd
rio.

&) 0i cargo de Administrador do Arquivo Nivel
#2240 de provimento isclado e efetivo;

PARAGRAFO SETiMO - Ao cargo de Administrader do
Arquivo de que trata este artigo incumbe;

1) protocolo de expediente recebidos e expedl
dos;

I11) autuagfio de processos;

11i) zelar pelo cumprimento dos prazos pertinen
tes 3 tramitagio de proposituras;

i¥) manter fichdrio completo das matérias\envia
das ac arquivo, com numerag¥o, data de inicio e encerramento de cada po
situra;
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V) mnter {ndice cronoldgico das propositures
apreciadas pelo Plenarioj

Y1) slaborar relatdrio mensal das proposituras
em trawmitagiio cu encerradas;

VII) manter controle diirio das proposituras en
camirhadas s ComissSes Permanentss da Casa.

h) 01 cargo de Auxiliar de Manutengfo do Prédio
NMvel "19", de provimento em comiss¥o;

PAREGRAFQ QITAVQ - Ao cargo de Auxiliar de Manu
tang3o do Prédio de que trata este artigo incumbe:

I) supervistonar os servigos de marutengdo do
prédio;

1I) elaborar relatdrio mensal pertinente as con
di¢Ses de seguranca e funcionamento dos acessdrics do prédic da Cimera Muni
aipal.

i) 01 cargo de Zelador do Prédic Nivel "23", de
provisento em comisalio;

PAMGRAFO NOMO) - Ao cargo de Zelador do Prédio
de gque trata este artigo incumbe:

I) zelar pels conservaclio, limpeza ¢ sSeguranca
do prédic da Cémaras Municipal;

IT) zelar pelo funcicnamento normal dos servi
gos de dgia, eagotos, elétrioo e demais acessérios do prédio da Cimara Muni
cipals

1I1) elaborar relatdrio mensal de todas as ooor
réacias julgadas convenientes ac bom desenvolvimento de suas fungles.

3) 01 cargo de Agente de Pessoal Nivel "25%, de
provimento isciado e efetivo;

PARACRAFQ DECIMO - Ao cargo de Agente do Pes
aoal de que trata este artige incumbes

I) cuidar do servige de relagfes humanas entre
03 Nuncionirics da Cimara Municipal; ‘%
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II) manter fichdric completo das admissbes, &xo
peragles, ou demissSes dos funciondrios da Cisara, bem como, dos afastamen
tos, por férias, licencas, faltas, etc.

I1I) elaborar a folha do pagamento mensal dos
funciondrios;

IV) elaborar os Atos Administrativos, referen
tes as ocorréncias pertinentes aos funciondrios;

V) manter arquivo completo sobre a falba funcigo
ral de cada funciondrio;

' VI) opiner sobre as concessSes, vantagens ¢ Ou
tros fatos pertinentss acs funciondrios;

VII) manter severa vigiliingie &s ocorréncias fin
cionmis, relatando a cada caso julgado necessirio i Administracio da Chms
mj

VIII) cuidar em especial do relacionamento dos
funcionérios com os setores previdenciArios alocados pela Cimera Municipals;

IX) manter constantes reuniSes com os funcionk
rios na bosca de melhor relacionamento e entrosamento dos servigos.

k) 01 cargo de Diretor da Assessoria Juridica
N{vel "28" de provimento isolado e efetivoj

PARKGRAFO DECIMO PRIMEIRO - Ao cargo de Diretor
da Assessoria Juridica de que trata este artigo incusbe:

I) emitir pareceres em proposituras e demmis ex
pedientes julgados necessirics ea tramitagfo pela Cimara Municipal, com o
aval da Coordenadoris Geral da Assessoria Juridica;

I1) representar como Procurador a Cimara Municl
pal, nas causas em que ela seja ré ou autoras

III) submeter-se as determinacles emenadas da
Coordenadoria Geral da Assessoria Juridicaj;

IV) substituir o Coordenador Geral da  Aspesso
ria Jur{dica em seus afastamentos ou impedimentoss

1) 01 cargo de Diretor Técnioo Finanoceiro Nivel
%28 de provimento isclado e efetivo;
PARKGRAPO DECTMD SEGIMIO -~ Ao cargo de Db

e

Téonico Financeiro de que trata este artigo incumbe:
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I) proceder a administraglo contdbil do Orgamen
to da Cidmara Municipal, assinando juntaments com a Presidéncia os empenhos
a outros documentos contdbeis pertinentes;

1I) elaboragio do Boletim Didrio de Caixa, Ba
lancetes Mensais e Orgamento anual da Cimara Municipal;

I11) assinar junto com a Presidéntia, as autori
zaqles de empenhos € pagamentos;

m) 03 cargos de Agente Legislativo Nfvel "2yn ,
de provimento em comissfo;

PARAGHAFQ DECIMD TERCEIRQ - Ao cargo de Agente
Legislativo de que trata este Artigo incumbe:

T) auxiliar a Secretaria Administrativa na ela
boracdo dos expedienies necessarios i elaboragZo dos expedientes e Ordem do
Dia das Sessdes Ordindrias;

iI} encaminnhamento de correspondéncilas, datile
grafia de autdgrafos, atas e outros atos concermentes as atividades legisla
tivas)

111) subordinar-se & Secretaria Administrativa,
acolhendo as ordens de servigos legislativos dela emanados e pesquisar maté
rias correlatas ao bom desenvolvimento dos servigos legislativos.

n) 01 cargo de Degravador e Iranscritor de Atas

N{vel 24", de provimento isolado e efebivo;
' PARAGRAFO DECIMD QUARTO - Ao cargo de  Degrava

dor e Transcritor de Atas de que trata este artigo intasmbe:

1) degravar e transcrever, as Atas das Sessles
Ordindrias e Extracrdindrias realizadas pela Camara Municipal, ou audién
cias de ComiasSes Permanentes ou Especlais, constituidas para outros fins
legislativos;

11) manter em dia o Livro de Atas;

ilI) fornecer CertidSes, relativas a atos de Fle
mirio, Comisales Legislativas, ou ocutres relativos aos servigos de degrava
¢lio & transcrigio;

IV) oferecer relatirio mensal de sventuais ocor /
réncias pertinentes aos servicoss Y
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o) 01 cargo de Agente de Compras Nivel »24", de
provimento isolado e efetivo;

PARAGRAFO DECIMD QUINTO,- Ao cargo de Agente de
Compras de que trata este artigo incumbe:

1) manter cadastramento de fornecedores de pro
dutos, materiais ou servigos frequentemente utilizados pela Cimara Munici
paly

11} proceder a coletz de precos em pelo mencs ,
trés {ornecedores ou prestadores de servigos, toda vez em que o processo lick
tatorio seja legalmente dispensado;

111) manter o controle didrio de estoque de ma
teriais ou produtos adquiridos pela Cimara Municipal;

iV) menter devidamente cadastrados os mvels e
utens{lics da C3mara Municipal;

¥) elaborar relatéric mensal das ocorréncias jl
madas convenientes ao bom desenvolvimento dos servigos pertimentes.

ARTIOO 29 - Fica transformade o cargo de  Auxi
liar Legislativo ii Nivel "20% de provimento em comissSo para, Agente Legis
lativo Nivel "24", de provimento em comissfio.

PARAGRAFO ONICO - Ao Agente Leglslativo de gque

trata este artigo incuambe:

1) auxiliar o Vereador ao qual esteja designa
do, na elaboracdo de Indicagles, Mogdes, Requerimento, e outros atos pertl
nentes a apreclagdo Plendriaj

il) assessorar o Vereador a que esteja deaigna
do nas pesquisas destinadas i apresentagfo de trabalhos legislativos no @&
tendimento pliblico, nas representagdes & que lhes sejam destinares, bem co
o dos encamint@mentos das proposituras de autoria do respectivo Vereador.

ARTIO0 32 - Fica transformado o cargo de  Segu

ranca Rvel "8", de provimento em comisslo para, Agente de Vigildncia Nivel
"i8", de provimento isolado em Comissfo.

PARAGRAFO (NICO - Ao Agente de Vigildncia de
que trata este artigo incumbe:
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1) obedecer rigorcsamente a escala de servigos;

11) zelar pela integral seguranga do ediffcio
sede da Cimara Municipals

II1) manter livro de ocorréncia com as  anota
obes julgadas necessdrias durante o turno de trabalho;

IV) apresentar-se ao servico devidamente unifor
wizados

¥) proceder rondas periddicas durante o turno
de trabalho;

Vi) frequentar cursos de seguranca determinados

. pela Administrag3o da Cimera;

Vil) tratar com urbanidade seus supericres hie

rdrquicos, Vereadores e visitantes & Cimara Municipal.

ARTIGO0 48 -~ Fica transformado o cargo de Copei
ra Nivel "T" de provimento isolado em comiss3o para Atendente de Copa Nivel
®18", de provimento isolado am comissdo. (

PARAGRAFQ UNICC - Ao Atendente de Copa de que
trata este artigo incumbe:

I) manter em pleno funcicnamenio cs servicos &
tinentes a Copaj

I1) impedir que pesscas estranhas aos servigos
de Copa, permanecas ex suas dependénciasj

111) servir com urbanidade, as solicitagBes dos
Benhores Vereadores;

iV) trajar-se decentemente e respeltar as mnopr
mas ditadas pela AdministragSc da Cimara, bem como a0 uso de uniforme se as
sim determinado.

ARTIGD 592 - Fica transformado o cargo de Agente
de Seguranca 1 Nivel "187 de provimento isolado e efetivo,para, Agente de
Semiranca Lider Nfvel "21" de provimento isolado e efetivo.

PAREGRAFO UNICO ~ Ao Agente de Seguranga Lfder
de que trata este artigo incumbe:

I) manter relacicnamento com ce Agentes de
ranca I, visando a barsonizagio dos servigos; — T

1I) zelar pelo cumpriments das determinagles de
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III) zelar psla boa conservaclio dos vefculos a
sarvigo da CAmmra Municipal; _
I¥) determinar os perfodos de lavagens, conser-
vacc ¢ limpeza dos vefculos;

V) determinar horiarios e escalas de servigos &s
Agentes de Seguranca I.

ARTIGO § - Fica transformado o cargo de Agente
de Seguranca 11 Nivel ™18", de provimento isolado em comissSio para, Agente
de Seguranga 1 Nivel "20", de provimento isclado em comiaslo.

PARAGRAFO MNICO - ho Agente de Seguranga I, de
que trats este artigo inoumbes

I) acolher determinagBoc do Agente de Seguranga
L{der, visando a narmonizagdo dos servigos;

1I) zelar pelo cumprimentco das determinacles de
servigos emitidas pelo Agente de Seguranga Lider;

II1) zelar pela boa conservagio dos vefculos a
servigo da Camara Municipal;

V) cumprir hordrios e escalas de servigcos de~
terminados.

ARTIG0 72 Fica transformado o cargo de Recepcio
nista [i Nivel "1§7,de provimento isolado em comissio para, Oparador de Te
lsfonia N{vel "20" , isclado em comissfo.

PARAGRAFQ UNICO -~ Ao Operador de Telefonia de
que trata este artigo incumbe:

1) executar os servigos pertinentea ao setor de
ocomunicacfio telefdnica da Cimara Municipal;

II) obedecer rigorosamente as escalas de servi

¢os elaboradass

III) atender com urbanidade as solicitaqgles qum
lhes l'orem formuladas pela Administragdo;

IV) anotar e relatar & Administrac%o da Cimara
a3 ocorréncias julgadas convenientes durante o seu turno de trabalho;

V) relacionar diariamente ce interurbanos efe
tuados conterxios local de chamadas duragdo; e o noms do solicitante;
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V1) participar de cursos de aprimoramento deter
minados pela Camara Municipal.

ARTIGO 82 ~ Fica transformado o cargo de Encar
regado de Portaria Nivel "i8" de provimento isolado e efetivo para, Encars
regado de Reprografia Mvel "24", de provimento tsolado e efetivo.

PARAGRAFO QHICO - Ao Encarregado de Reprografia
de que trata ests artigo incumbe:

I) proceder a reprografia por meioc de operagiio
xerox dos expedientes encaminhados pela Administracio da Cimara;

I1) zelar pelo nimero de exemplares a Serss re
produzidos;

II1) relaclonar os exemplares reproduzidos, con
tendo o mimerc de cdpias ¢ a fonte solicitante;

T¥) 2zelar pelo equipamento colocado & disposi -
¢do dos servigos, oferencendo relatdrioc dispondo sobre qualquer ocorréncia
Mlgada conveniente.,

ARTICO 92 - Fica transformado o cargo de Secre
tirio Administrativo Nivel "27“,de provimento isolado e efetivo para, Dirg
tor Muintstrativo Nivel “28", de provimento isolado e efetivo.

PARAGRAFQ UNICO ~ Ao Diretor Administrativo de
e trata este artigo incumbes

1) atender i Presidéncia da (imara, na  expedi
¢io dos Atos Administrativos, publicagio desses de efeitos extermos, em &
#ios de imprensa falada ¢ escrita; '

1I) coordenar junto com o Secretirio Geral da
Cimara o expediente da Secretaria, bem comc a distribuigfio dos servigos;

III) datilografia e montagem de trabalhos e re
latérioca das Comisalies Especiais de Vereadores;

V) substituir o Secretidrio Geral da Cimara ea
sgus afastamentos ou impedimentos.

ARTIGO 10 - Fica reclassificadc para o Nivel -
H25%. o oargo de Secretdrio da Assessoria Legislativa, criado pela Lei n2
2.169, de 05 de atxil de 1974, de provimento imsolado & efetivo.
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ARTICO 11 - Ficam extintos do Quadro de Pessoal
da Cimara Municipal de Mogl das Cruzes, dois cargos de Assessor Juridico R
vel "26" criados pela Lel n® 2.365, de 11 de maio de 1978, de provimento
isolado e efetivo, atualments wvagos.

ARTIGO 12 - Fica reclassificado para o  Nivel

4 29", o cargo de Assessor da Presidéncia , criado pela Lel n® 2.169, de 05
de abril de 1574, de provimento iscladc em comissio.

ARTIGO 13 - Fica extinto do Quadro de Pessocal -
da Cimera Municipal, um cargo de Encarregado de Copa N{vel "18" de provimen
to isolado e efetivo, o qual foi criado pela iei nf 2,755, de 13 de outubro
de 1983.

ARTIGC 18 - O enquadramento dos cargos a gque se
refere esta Lai, far-se-d através do competente Ato Administrativo a ser e
ditado.

ARTICO 15 - Os valores dos niveds de vencimen
toa dos funciondrios da Cimara Municipal de Mogi das Cruzes, passam a  ser
o5 constantes do Anexc que faz parte integrante da presente lLei, a partir -~
de Ol de jusho de 1987.

ARTIGO 16 - Aplicar-se-80 acs proventos dos ina
tivos e dos pensionistas no que couber, as disposi¢Ses da presente Lei.

ARTIGO 17 - O valor & "Piso dos Vencimentos® -
dos funcioniarios da (3mara Mmicipal, fica reajustado para Cz$ 3.744,00 -~
(trés mll setecentos e quarenta e quatro cruzados).

ARTIGD 18 - As despesas decorrentes da execuglo
desta Lei correrfo i conta das dotag@es constantes do argamento da  Cimara
Minicipal, suplementadas se necessidrio.

ARTICO 19 - Esta Lei entrard em vigor na  data
de sua publicagdo, revogas as disposigdes em contrario. '

PREFEITURA MUNICIPAL IE MOGI DAS CRUZES, em 02
de julho de 1987, 4262 da Fundagio da Cidade de Mogi Cruzes.

hegistrada na Secretaria Minicipai de Adminis
tragdc - Departamento Administrativo e publicada nos Quadro de Editais da

Portaria Municipal em (2 de julho de 1987.




