ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Prefeitura Municipal de Mangaratiba

Gabinete do Prefeito e do Vice Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 48, DE 20 DE MARCO DE 2019.

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES PERTENCENTES
AO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA

MUNICII:AL DE MANGARATIBA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Cémara Municipal de Mangaratiba, por seus Vereadores, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte lei complementar.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Carreiras dos Servidores Publicos, no 4mbito
do Poder Legislativo, destinado a organizar os cargos publicos, fundamentados nos
principios de qualificagdo profissional e desempenho, observando-se as diretrizes da Lei
Orgénica do Municipio e o disposto no art. 39 da Constitui¢do Federal, com a finalidade

de assegurar a continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servidor
publico.

Art. 2° - O regime juridico do servidor ptiblico da Administrag&io Direta do Poder

Legislativo do Municipio de Mangaratiba é o estatutrio e estrutura-se em Quadro de
Pessoal composto pela:

I - Parte Permanente, com as respectivas classes de cargos efetivos; !
II - Parte Temporaria, com os respectivos cargos em comisso; ¢/

III - Parte Temporéaria, com os respectivos cargos Assessoria Parlamentar.

Art. 3° - O Plano de Cargos e Carreiras dos servidores publicos do Poder
Legislativo Municipal de que trata esta Lei Complementar tem por objetivos:

I - Estimular a profissionalizagdo, a atualizagdo e o aperfeicoamento técnico-
profissional dos servidores;

II - Criar condigdes para a realizagdo do servidor como instrumento de melhoria
de suas condig¢des de trabalho;

III - Garantir o desenvolvimento na carreira, de acordo com o tempo de servigo, o
merecimento e o aperfeigoamento profissional;

IV - Assegurar o vencimento aos servidores do Poder Legislativo de forma
condizente com os respectivos niveis de formag#o escolar e de tempo de servigo.

CAPITULO II - DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI COMPLEMENTAR
Art. 4° - Para efeito deste Plano de Cargos e Carreiras, considera-se:

I - Servidor Piiblico - E toda pessoa fisica que, legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta servigo remunerado a
Administragdo Direta do Poder Legislativo do Municipio de Mangaratiba.
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II .- Cargo Publico - E o conjunto de atribui¢des e responsabilidades que se
cometem a um servidor, criado por lei, com denominagéo prépria, atribui¢des especificas,
nimero certo de vagas e vencimento especifico pago pelos cofres ptiblicos municipais.

III - Cargo Piblico Efetivo - Destinado a ser preenchido por pessoa aprovada e
classificada em Concurso Publico.

IV - Cargo Publico em Comissiio - Aquele provido em carater transitério, de
livre nomeagio e exonerag#o por ato do Presidente da CAmara Municipal.

V - Cargo de Assessoria Parlamentar — Aquele provido em carater transitdrio,
ligado a administragdo dos gabinetes legislativos e de livre nomeagdo e exoneragio por
ato do Presidente da Camara Municipal, por indicagdo do vereador.

VI - Fun¢iio de Confianca ou Fungiio Gratificada - E a vantagem pecunidria,
de carter transitorio, criada para remunerar encargos em nivel de chefia, dire¢do e
assessoramento, sendo exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo
efetivo.

VII - Nomeagio - E o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em
comisséo.

VIII - Exoneraciio - E o ato administrativo de que acarreta a dispensa, a pedido,
do servidor ocupante de cargo efetivo ou a destitui¢do do servidor ocupante de cargo de
provimento em comiss&o.

IX - Quadro de Pessoal - E o conjunto que indica em seus aspectos qualitativos e
quantitativos a for¢a de trabalho necessaria ao desempenho das atividades do Poder
Legislativo.

X - Intersticio - Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor de provimento efetivo se habilite a progresséo horizontal.

XI - Vencimento - E a retribui¢io pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
fixado em Lei.

Paragrafo tnico - vencimento base (de calculo) ¢ aquele composto dg
vencimento acrescido das vantagens permanentes incorporadas ao mesmo.

XII - Tabela de Vencimentos - E um conjunto organizado de classes e graus
retribui¢fo pecuniaria fixa, adotado pelo Poder Legislativo.

XIII - Remuneragéo - E a retribuigio pecunidria correspondente a soma dos
vencimentos e das vantagens.

XIV - Enquadramento - E o ajustamento do servidor no Cargo, Classe e Grau,
de conformidade com as condigdes e requisitos especificados para o mesmo.

XV - Exercicio Efetivo - E o periodo de trabalho continuo do servidor na
Administragdo Municipal, ou quando a disposigéo de 6rgéo da Administragdo Estadual
ou Federal por convénio, acordo ou ajuste.

XVI - Avaliagio de Desempenho - E o processo para medir o cumprimento das
atribui¢des do cargo pelo servidor, bem como para permitir o seu desenvolvimento
funcional na carreira.

XVII - Progressio Horizontal - E a passagem do servidor efetivo do Quadro de
Pessoal de um grau de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence.

XVIII - Faixa de Vencimentos - Conjunto de graus dentro de cada classe de
vencimentos.

XIX - Grau - E o posicionamento do vencimento em cada classe, organizado em
ordem crescente, na horizontal, para cargos do Poder Legislativo Municipal, indicados
por nUMeros.
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XX - Classe - Conjunto de cargos com a mesma denominag8o, com atribui¢des da
mesma natureza, com 0 mesmo grau de responsabilidade e a mesma qualificagéo,
indicado na Tabela de Vencimentos em letras, de “A” a “I” para os cargos de nivel
Fundamental e Médio ede “A” a “B” para os cargos de nivel Superior Completo.

XXI - Nivel - E o grau de escolaridade necessario para provimento do cargo.

XXII - Didrias — Sdo um valor indenizatério, para cobrir despesas de pousada,
alimentagéo, locomogéo urbana e as horas em que o servidor ficar a disposi¢édo do Poder
legislativo, afastado de seu domicilio e que serdo empenhadas em dotag@o prépria do
legislativo.

XXIII - Insalubridade — atividades ou operagdes insalubres que tem por sua
natureza, condigdes ou métodos de trabalho, exponham os servidores a agentes nocivos a
saude, acima dos limites de tolerincia fixados em razfo da natureza e da intensidade do
agente e do tempo de exposi¢o aos seus efeitos, com habitualidade, reconhecido pela
area técnica competente, ficando sua concessfio, condicionada a regulamentagfo
especifica.

XXIV - Abono Especial - E a vantagem pecunidria de cardter transitorio,
atribuida ao servidor que, no desempenho de suas atribui¢des, colabore com especial
dedicag@o, quer em relagéo a produtividade, quer em relagfio & qualidade do servigo.

CAPITULO III - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° - Os cargos de natureza efetiva do Quadro de Pessoal constantes nesta Lei
Complementar seréo providos:

I - Por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos na
Céamara Municipal;

II - Por nomeagéo, precedida de aprovagdo em concurso publico, de provas ou de
provas e titulos.

Art. 6° - Os provimentos dos cargos de carater efetivo serfio autorizados por ato
do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - Devera constar dessa solicitag#o:

I - Denominag@o e vencimento do cargo;

II - Quantitativo dos cargos a serem providos;

III - Justificativa para a solicitagdo do provimento;

IV - Indicagéo da dotagdo orgamentéria.

Art. 7° - As classes de cargos de provimento efetivo da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal sdo as constantes do Anexo I e os respectivos vencimentos dos niveis
Auxiliar, Técnico e Superior sfo os constantes do Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 8° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e os especificos indicados nesta Lei Complementar, sob pena de ser o
ato de nomeagdo considerado nulo de pleno direito, ndo gerando qualquer obrigagéo para
0 Municipio nem qualquer direito para o beneficidrio, além de acarretar responsabilidade
a quem lhe der causa.
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CAPITULO 1V - DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 9° - Para efeito desta Lei Complementar, fungéo gratificada ¢ a designagéio,
em carater transitorio, de servidor para atuar nas unidades organizacionais da Camara,
exercendo atribui¢des temporarias de diregfio, chefia e assessoramento.

Art. 10 - E vedada a acumulagdo remunerada de 02 (duas) ou mais fungdes
gratificadas.

Art. 11 - As fungGes gratificadas e seus respectivos quantitativos, simbolos e
valores sdo aqueles fixados na Lei Complementar da Estrutura Administrativa do Poder
Legislativo Municipal, constante no Anexo XI.

Pariagrafo Unico - A designagfio para o exercicio da fungfo gratificada sera
concedida mediante ato e critério do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 12 - O servidor que perder a designag@io da fungdo gratificada deixard de

perceber o respectivo acréscimo pecunidrio, ressalvados os casos de incorporagio
previstos em lei.

§ 1° - S@o condicdes para incorporar a gratificagéo:

I - Ter ocupado fungdes gratificadas por periodo ininterrupto de 04 (quatro) anos
ou por 10 (dez) anos, com interrupgéo.

II - Nio ter pedido exoneragdo das fung¢des gratificadas ou nfo ter sido delas
destituido.

§ 2° - Considera-se ter havido interrupgéo quando exista espago de tempo entre 02
(duas) nomeagdes para o exercicio de fungdes gratificadas, sendo certo que o exercicio
continuo, sem lacuna temporal, mesmo que de diferentes fun¢des gratificadas, inclusive
com diferentes valores, ¢ considerado como periodo ininterrupto.

§ 3° - O valor da gratificagdio a ser incorporada serd a da maior funcéo de
confianga exercida, desde que exercida por no minimo 01 (um) ano ininterrupto.

§ 4° - No caso em que o servidor ja tenha agregado a gratificagéo de que trata este °
artigo e vier a exercer novamente outras Fungdes Gratificadas, terd direito a retificagdo
de sua gratificagdo, a fim de incorporar o maior valor, desde que exerca fungdes
gratificadas de maior valor por periodo ininterrupto de 02 (dois) anos ou de 10 (dez) anos
com interrupgdo, mesmo que de diferentes fung¢des e com diferentes valores, aplicando-se
também para a retificagdo o disposto nos § 2° e § 3° deste artigo.

Art. 13 - A concessdo das vantagens de que trata este artigo dependera de
requerimento do servidor, devidamente instruido.

CAPITULO V - DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 14 - Os vencimentos correspondentes a cada Classe dos cargos de
provimento efetivos estdo definidos nas Tabelas de Vencimentos previstas no Anexo I'V
desta Lei Complementar.
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Art. 15 - A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera ser
efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingdo de
indices, conforme disposto no art. 37, inciso X da Constitui¢do Federal.

Paragrafo Unico - A revisdo dos vencimentos mencionada no caput deste artigo

ocorrera, sempre, no més de janeiro do ano subsequente ao da vigéncia da presente Lei
Complementar.

Art. 16 - A cada cargo de provimento efetivo corresponde uma Classe e Grau de
vencimento e sobre o qual incidira quaisquer vantagens a que fizer jus ao servidor.

Art. 17 - O servidor titular de cargo efetivo nomeado para exercer cargo em
comiss@o poderd optar pelo maior vencimento entre estes cargos. Se exonerado do cargo
em comisséo, o servidor retornard ao vencimento do cargo efetivo.

Paragrafo Unico - Os servidores do quadro efetivo nomeados para cargos em
comisséo terdo direito a progressdo horizontal pelos seus cargos efetivos, contando como
efetivo exercicio o periodo que estiverem exercendo o cargo em comiss&o.

Art. 18 - Ao servidor que, no desempenho de suas atribuigdes, pagar ou receber
em moeda corrente, transferéncias eletronicas etc. sera concedido, nos periodos de
exercicios, auxilio fixado em 30% (trinta por cento) do vencimento base, a titulo de
compensagdo, de diferenca de caixa.

CAPITULO VI - DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 19 - A Progressdo Horizontal € a passagem do servidor efetivo do Quadro de
Pessoal de um grau de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos do cargo a que pertence, obedecidas as normas deste Capitulo.

Art. 20 - A Progressdo Horizontal correspondera a um acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre o grau em que se encontra o servidor, sendo concedida ao servidor efetivo a
cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no seu cargo, limitada a 07(sete) graus, desde
que satisfaga cumulativamente os seguintes requisitos:

I - Cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo,
entre uma progressdo horizontal e outra, somando-se inclusive os periodos intercalados.

§ 1° - Para efeitos deste artigo, o periodo em que o servidor se encontrar afastado
do exercicio do cargo, ndo serd computado para fins de contagem de tempo, exceto nas
situagdes estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais como de
efetivo exercicio.

§ 2° - A contagem de tempo para novo periodo serd iniciada no dia seguinte
aquele em que o servidor efetivo houver completado o periodo anterior, desde que tenha
obtido a progresséo.
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§ 3° - Os acréscimos pecuniérios percebidos por servidor publico ndo serdio
computados nem acumulados para fins de concessfo de acréscimos ulteriores, conforme
disposto no art. 37, inciso XIV da Constituigfo Federal.

Art. 21 - Serd interrompido o periodo aquisitivo para a Progressdo Horizontal, o
servidor que:

I - Sofrer penalidades disciplinar de suspensdo prevista no artigo 144, II da Lei n°
05/91;

II - Faltar ao servigo, salvo em caso de justificativa;

III - Gozar licenga sem vencimento.

Paragrafo Unico - Aplicada a regra do caput deste artigo, retoma-se para o
servidor, a contagem do periodo para fins de obteng&io da Progressdo Horizontal.

Art. 22 - Contar-se-4, para a percepgdo do acréscimo instituido neste Capitulo,
todo o tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal, ap6s aprovagio em concurso
publico.

Art. 23 - O acréscimo por Progressdo Horizontal, uma vez concedido, incorpora-
se ao vencimento do servidor.

Art. 24 - O servidor designado para exercer cargo em comissdo e possuir cargo de
carreira, fara jus as progressdes no cargo de carreira.

CAPITULO VII - DO ADICIONAL POR CURSO

Art. 25 - E assegurado ao servidor efetivo, o adicional por curso técnico, superior,
pos-graduacdo e mestrado ou doutorado sobre o vencimento base do cargo efetivo, nédo
cumulativo, na seguinte forma:

I - Curso Técnico - 10% (dez por cento);
II - Superior - 20% (vinte por cento);
III - Pos-graduagdo ou Especializagdo - 30% (trinta por cento);
IV - Mestrado ou Doutorado - 40% (quarenta por cento);
Art. 26 - Para ter direito aos adicionais acima descritos, o servidor devera
apresentar certificado de conclusdo ou diploma devidamente reconhecido, o qual sera

encaminhado ao Departamento Pessoal para andlise da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional.

Paragrafo Unico - Somente fard jus ao beneficio, o servidor efetivo do quadro
permanente que estiver em efetivo exercicio na Camara Municipal de Mangaratiba.
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Art. 27 - O adicional serd calculado sobre o vencimento base do cargo efetivo do
servidor, nos termos desta lei, e no caso em que o servidor ja tenha o adicional de curso
de que trata este artigo e vier a portar novo certificado, tera direito & retificacdo de seu

adicional, a fim de congregar o de maior valor, desde que atendido o disposto no artigo
25.

Paragrafo Unico - A concesséo das vantagens de que trata este artigo dependera
de requerimento do servidor, devidamente instruido.

CAPITULO VIII - DA AVALIA CAO DE DESEMPENHO

Art. 28 - A avaliag@o de desempenho que devera dar eficiéncia ao servigo publico
serd realizada anualmente, pelo chefe imediato do servidor, sob a orientagdo e
coordenagdo da Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 29 - Na avaliagdo de desempenho serfio considerados, no minimo, os
seguintes fatores:

I - Assiduidade;

II - Disciplina;

III - Capacidade de iniciativa;
IV - Produtividade;

V - Responsabilidade.

Art. 30 - Para que a avaliagdo de desempenho seja efetiva deverdo ser observadas
as seguintes caracteristicas:

I - Periodicidade;

IT - Conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelos servidores;

IIT - Objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avaliagdo ao
contetido ocupacional das carreiras;

IV - Fundamentagéo escrita da avaliag#o;

V - Conhecimento do resultado da avaliagéo, pelo servidor.

Art. 31 - Os instrumentos de avaliagdo de desempenho deverdo ser preenchidos
tanto pela chefia imediata do servidor quanto pelo servidor e enviados a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, para anélise e apurag&o.

CAPITULO IX - DO ENQUADRAMENTO

Art. 32 - Os atuais servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Mangaratiba serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo I e nas Tabelas de
Vencimentos previstas no Anexo IV, levando-se em consideragéo os seguintes fatores:

I - Atribui¢gdes desempenhadas no cargo anteriormente ocupado pelo servidor
efetivo, para o qual foi aprovado em concurso publico;

II - Classe de vencimento do cargo ocupado pelo servidor;

III - Nivel de escolaridade;
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IV - Habilitagdo legal do servidor para o exercicio de profissdo regulamentada.

Parsagrafo Unico - Ficam os atuais servidores dispensados do cumprimento do
requisito minimo exigido no inciso III, para efeito de enquadramento em cargos da nova
situagdo proposta pela presente Lei Complementar, salvo os cargos que exigem
habilitagdo legal especifica para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 33 - O enquadramento dos servidores atuais sera realizado através de uma
Comissdo constituida por 03 (trés) membros, sendo presidida pelo Presidente da Camara
Municipal e da qual fard parte, também, um representante da Consultoria Juridica e o
responsavel pelo érgédo de recursos humanos da Cdmara.

§1° - Fica estipulado o prazo méximo de 10 (dez) dias contado a partir da
publicagdo da presente Lei Complementar, para nomeag¢do da comissdo, visando o
enquadramento dos atuais servidores.

§2° - Uma vez constituida, a Comisséo referida no caput deste artigo deliberara

acerca de sua composic¢do e dos procedimentos necessarios ao andamento dos trabalhos a
ela pertinentes.

Art. 34 - Caberd a Comissdo de Enquadramento:

I - elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-las & aprovagéo
do Chefe do Poder Legislativo Municipal;

II - elaborar as propostas dos atos coletivos de enquadramento e encaminhé-las ao
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico - Examinados e aprovados pelo Presidente da Cémara
Municipal os atos coletivos de enquadramento, cabe a este a expedigdo do competente
Ato.

Art. 35 - Do enquadramento nfo poderd resultar redugdo de vencimento e
vantagens permanentes.

Art. 36 - Para o enquadramento em grau na Tabela de Vencimentos desta Lei
Complementar, devera ser apurado o tempo de exercicio do servidor efetivo na Camara e
far-se-a divisdo por cinco, resultando no niimero de graus a que tera direito, observando
os seguintes critérios:

I - Caso o vencimento atual seja igual ou menor que o proposto, devera ser
mantida a classe e o nimero do grau de vencimento proposto para o enquadramento:

II - Caso o vencimento atual seja maior que o proposto, o servidor ocupara o grau
cujo vencimento seja imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe
que vier a ocupar.
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Art. 37 - Os servidores estabilizados pelo artigo 19 dos Atos das Disposigdes
Constitucionais Transitérias - ADCT, que tenham passado a exercer atividades diferentes
das correspondentes aos empregos para os quais foram contratados, deverdo ser
enquadrados em fungbes cujas atribui¢des sejam da mesma natureza, mesmo grau de
responsabilidade e dificuldade dos empregos que detinham & época em que foram

estabilizados, a fim de fazerem jus & progressio horizontal prevista nesta Lei
Complementar.

CAPITULO X - DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 38 - Ficam criados na estrutura administrativa da Camara Municipal de
Mangaratiba os cargos comissionados constantes do Anexo II.

Art. 39 - A simbologia dos cargos comissionados foi alterada e passam a vigorar
na conformidade do Anexo II.

Art. 40 - Os vencimentos correspondentes a cada cargo de provimento em
comiss@o estdo definidos na Tabela de Vencimentos, previstas no Anexo V desta Lei
Complementar.

Art. 41 - A nomeagdo e a exoneragdo dos cargos comissionados € atribui¢do do
Presidente da Camara. )

CAPITULO XI - DOS CARGOS DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 42 — Fica criada a estrutura dos Gabinetes da Camara Municipal de
Mangaratiba, cargos de Assessoria Parlamentar, conforme constante no Anexo III.

Art. 43 — Fica criada a simbologia dos Cargos de Assessoria Parlamentar em
conformidade com o Anexo III.

Art44 — Os vencimentos correspondentes a cada Cargo de Assessoria
Parlamentar estdo definidos na Tabela de Vencimentos previstas no Anexo VI desta Lei
Complementar.

Art.45 — A nomeagfo e exoneragdo dos Cargos de Assessoria Parlamentar €
atribui¢do do Presidente da Camara por indicag@io de cada Gabinete, e dependerd, sempre,
de requerimento por escrito de cada vereador interessada, anexando para tal, a
documentagdo que se fizer necessaria.

CAPITULO XII - DA CONCESSAO DE ABONO ESPECIAL

Art. 46 — O Presidente da Camara fica autorizado a conceder Abono Especial ao
servidor que no desempenho de suas atribuigdes, colabore com especial dedicagéo,
demonstrando excepcional desempenho de suas fungdes, com sensivel proveito para o
exercicio e se adequar aos seguintes fatores do exercicio profissional:
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I - Capacidade de trabalho e realizagiio: ser4 avaliada a produgdo ou a
quantidade de servigos executados, de acordo com a natureza das atribuigdes,
complexidade e condigdes do servigo.

I — Responsabilidade: serd avaliada a maneira como o servidor se dedica ao
trabalho e executa o servigo no prazo estipulado, considerando-se sempre o volume de
servigo que lhe for atribuido e a complexidade.

IIT — Conhecimento do Trabalho: sers avaliado o grau de conhecimento das
tarefas e conhecimento de rotinas de trabalho, em razdo do cargo que ocupa € a sua
complexidade.

IV — Cooperagio: serd avaliada a capacidade de cooperar com a chefia e com os
colegas na realizagdo dos trabalhos afetos a unidade em que tem exercicio e a maneira de
acatar ordens recebidas.

V — Iniciativa: ser avaliado o bom senso das agdes do servidor, na auséncia de
instrugdes e detalhadas ou fora do comum.

VI - Criatividade: sera avaliada a engenhosidade do servidor, a capacidade

idéias, projetos e trabalhos que contribuam para a melhoria e qualidade dos servigos
prestados.

§1° — O Abono Especial podera ser concedido aos servidores constantes nos
Capitulos IIT e X pertencente ao quadro da Camara Municipal de Mangaratiba, até o
valor de R$ 3.000,00 (trés mil reais) por servidor e ndo serd incorporado a s
remuneragdo basica.

§2° - A concess@o do Abono Especial dependera de avaliagio prévia, nos termos
do Boletim de Avaliagdo de Desempenho constante no Anexo XIII, no instrumento
utilizado do porque faz jus;

Art.47 - A concessdo do Abono Especial podera ser revogada por decisdo do
Presidente da Camara, a qualquer momento, desde que, a administragio considere que o
servidor desempenhe suas fungdes normalmente, sem a excepcionalidade que justificou a
sua concessao.

CAPITULO XIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48 - Ficam criados novos cargos, conforme as condigdes constantes nos
Anexos II e IV, assim como Fungdes Gratificadas constantes no Anexo XI.

Art. 49 - Os vencimentos estabelecidos nos Anexos IV, V e VI serdo devidos aos
servidores do Quadro de Pessoal a partir da entrada em vigor da presente Lei
Complementar.

Art. 50 - A despesa com pessoal do Poder Legislativo ndo poderd exceder os

limites estabelecidos em na Lei Complementar n° 101/2000 (LRF) e 29-A da
Constituicdo Federa.
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§ 1° - A concess@o de qualquer vantagem ou aumento de remuneragéo, a criagido
de cargos, empregos e fungdes ou alteragdo de estrutura de carreiras, bem como a

admissdo ou contratagio de pessoal, a qualquer titulo, pelos 6rgdos e entidades da
administraggo direta s6 podera ser feita:

I - Se houver prévia dotagdo or¢amentaria suficiente para atender as projecdes de
despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

IT - Se houver autorizagdo especifica na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

III - ¢ vedada a vinculag@o ou equiparagdo de quaisquer espécies remuneratorias
para o efeito de remuneragéo de pessoal do servigo publico.

Art. 51 - A fixagdo dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do
sistema remuneratorio observara:

I - A natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira;

II - Os requisitos para investidura;
III - As peculiaridades do cargo.

Art. 52 - Os servidores da Cdmara Municipal sdo vinculados ao Regime Especial
do Instituto de Previdéncia do Municipio de Mangaratiba — PREVI-MANGARATIBA.

§1° No caso das licengas preceituadas no artigo 34, XII da L.O.M e artigos 85, 90,
94, 100§1° e 103 da Lei n° 05, de 03 de maio de 1991, é assegurado aos servidores
abrangidos por esta lei, o pagamento da diferenga dos valores pagos a titulo de beneficio,
pela PREVI e da ultima remuneragéo recebida, diretamente pela Camara Municipal d
Mangaratiba.

§2° E licita a compensagio de tais valores no repasse mensal do Orgdo

Previdenciario, até que se regularize a situa¢éo do servidor.

Art. 53 - As despesas decorrentes da implantagdo do presente Plano de Cargos e
Carreiras correrdo a conta de dotagdo propria do orgamento vigente, suplementada, se
necessario.

Art. 54 - A descri¢do e as atribuicdes dos cargos de provimento efetivo,
comissionado, assessoria parlamentar e fung¢des gratificadas, estdo demonstradas nos
Anexos VII, VIII, IX e XII desta Lei Complementar.

Art. 55 — O organograma da estrutura administrativa da Camara Municipal de
Mangaratiba € o constante do Anexo XIV desta Lei Complementar.

Art. 56 - Sdo partes integrantes da presente Lei Complementar os Anexos I ao
XIV que a acompanham.

CAPITULO X1V - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
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Art. 57 - Ficam asseguradas aos servidores da CAmara Municipal, as vantagens ja
incorporadas por forga de Leis anteriores, consideradas como direito adquirido, de caréter
permanente e passando a integrar seu patrimonio.

Art. 58 — Fica o Presidente da Camara Municipal, autorizado a regulamentar a
respectiva legislag@o, objetivando pormenorizar as suas disposi¢Oes gerais € abstratas.

Art. 59 - Esta Lei Complementar entra em vigor a partir do dia 01 de Margo de
2019, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Mangaratiba, 20 de margo de 2019.

Prefeito
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ANEXO I - CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL AUXILIAR E TECNICO

CATEGORIA x NUMERO DE
FUNCIONAL FORMALa0 CARGOS |CLASSE
Antigo Curso Primério A
AGENTE DE Ensino Fundamental 04 B
CONSERVAGCAO Incompleto
Ensino Fundamental Completo Cc
Ensino Fundamental Completo D
VIGILANTE 10
Cursos Adicionais E
RECEPCIONISTA E Ensino Fundamental Completo o4 F
TELEFONISTA Cursos Adicionais G
REDATOR Ensino Fundamental Completo o F
LEGISLATIVO Cursos Adicionais G
OPERADOR DE Ensino Médio Completo 05 H
COMPUTADOR Cursos Adicionais I
ASSISTENTE DE Técnico em Contabilidade H
CONTROLE 04
INTERNO Cursos Adicionais I
Ensino Médio Completo I
SUPERVISOR 08
LEGISLATIVO Cursos Adicionais
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NIVEL SUPERIOR
CATEGORIA < NUMERO DE
FUNCIONAL HORMBCAY CARGOS Ehans
Curso Superior em ciéncias
contébeis, gestdo publica,
TESOUREIRO administragéo publica 03 A
Pos graduagdo ou
Especializagéo B
Ciéncias Contébeis A
CONTADOR P6s graduagdo ou 03
Especializagéo B
CONS}JLTOR Ciéncias Juridicas 03 A
JURIDICO Pés-graduagio ou Especializagi B
SUPERVISOR DE Ciéncia da Computagé@o 03 A
INFORMATICA Pos graduagdo ou B
especializacéo

14




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Prefeitura Municipal de Mangaratiba

Gabinete do Prefeito e do Vice Prefeito

ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO NUMEROS DE | ;
DO CARGO REQUISITOS PARA PROVIMENTO CARGOS SIMBOLO
COORDENADOR DE Estabelecidos em lei e indicagéo da 02 CC-E2
PLENARIO Presidéncia
COORDENADOR DA Estabelecidos em lei e indicag#o da 0 CC-E2
PRESIDENCIA Presidéncia
ASSESSOR DA Estabelecidos em lei e indica¢do da 02 CC-E3
PRESIDENCIA Presidéncia
ASSESSOR Curso Superior em Direito 01 CC-E
JURIDICO
ASSESSOR Curso Superior em qualquer area 01 CC-E1
ESPECIAL
DIRETORIA GERAL
DE LICITACOES E : . 01 CC-E
COMPRAS Curso Superior em qualquer 4rea
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ANEXO Il - CARGOS DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

DENOMINACAO

REQUISITOS PARA NUMEROS DE | .
DO CARGO PROVIMENTO CARGOs |SIMBOLO
ASSESSOR ) e e e
PARLAMENTAR Estabelecidos em lei e 1nc!1c.a<;ao do 13 CAP
I Vereador em exercicio
ASSESSOR . C e
PARLAMENTAR Estabelecidos em lei e m(%lc‘aq;ao do 13 CAP-I
1 Vereador em exercicio
ASSESSOR ) T
PARLAMENTAR Estabelecidos em lei e 1nc%1cfa<;ao do 13 CAP-II
10 Vereador em exercicio
ASSESSOR ) C e g
PARLAMENTAR Estabelecidos em lei e 1nc%1c.ag:ao do 2% CAP-III
v Vereador em exercicio

@
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ANEXO -1V - TABELA DE VENCIMENTOS POR TEMPO DE SERVICO

AUXILIAR E TECNICO

GRAUS
1 2 3 4 5 6 7

CLASSES| 0A5S 5A10 | 10A15 [ 15A20 | 20A25 | 25A30 | 30A 35
ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS

845,08 929,59 | 1.022,55 | 1.124,81 | 1.237,29 | 1.361,02 | 1.497,12

929,59 | 1.022,55 | 1.124,81 | 1.237,29 | 1.361,02 | 1.497,12 | 1.646,83

1.022,55 | 1.124,81 | 1.237,29 | 1.361,02 | 1.497,12 | 1.646,83 | 1.811,51

1.124,81 | 1.237,29 | 1.361,02 | 1.497,12 | 1.646,83 | 1.811,51 | 1.992,66

1.237,29 | 1.361,02 | 1.497,12 | 1.646,83 | 1.811,51 | 1.992,66 | 2.191,93

1.361,02 | 1.497,12 | 1.646,83 | 1.811,51 | 1.992,66 | 2.191,93 | 2.411,12

1.497,12 | 1.646,83 | 1.811,51 | 1.992,66 | 2.191,93 | 2.411,12 | 2.652,23

1.646,83 | 1.811,51 | 1.992,66 | 2.191,93 | 2.411,12 | 2.652,23 | 2.917,45

- Q=S| >

1.811,51 | 1.992,66 | 2.191,93 | 2.411,12 | 2.652,23 | 2.917,45 | 3.209,20

NiVEL SUPERIOR

GRAUS

1 2 3 4 5 6 7

CLASSES| 0Oa5 5al10 10a15 | 15220 | 20a25 | 25230 | 30a35
ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS

A 2.238.87 | 2.462,76 | 2.709,04 | 2.979,94 3.277,93 | 3.605,72 | 3.966,29

B 2.462,76 | 2.709,04 | 2.979,94 | 3.277,93 | 3.605,72 3.966,29 | 4.362,92
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ANEXO V - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIONADOS

COORDENADOR DE PLENARIO | CCE2 |2:500,00

COORDENADOR DA PRESIDENCIA | CC-E2 {2.500,00

ASSESSOR DA PRESIDENCIA CC-E3 |2.500,00

ASSESSOR JURIDICO CC-E [4.500,00

ASSESSOR ESPECIAL CC-E1 |2.500,00
DIRETORIA GERAL DE

LICITACOES E COMPRAS CCE  [4300.00

ANEXO VI— TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGO DE ASSESSORIA

PARLAMENTAR
ASSESSOR
PARLAMENTAR I CAP 5.000,00
ASSESSOR
PARLAMENTAR II CAP-1 3.500,00
ASSESSOR
PARLAMENTAR III CAP -TI 2.500,00
ASSESSOR
PARLAMENTAR IV CAP - III 1.000,00
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ANEXO VII - ATRIBUIG OES TIPICAS DOS CARGOS EFETIVOS

AUXILIAR E TECNICO

CARGOS

ATRIBUICOES TIiPICAS

AGENTE DE
CONSERVACAO

Conservar as dependéncias do Legislativo, sob supervisfo direta, bem como receber e
entregar correspondéncias;

Abrir e fechar portas e janelas, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos
elétricos em geral;

Fazer e servir café;

Transportar mesas, arquivos, armarios e outros moéveis, utensilios e matérias usados
nas dependéncias do Legislativo;

Fazer entrega e receber correspondéncias;

Varrer, limpar, espanar as areas internas das dependéncias do Legislativo;
Desempenhar as atividades correlatas que lhe forem determinadas.

RECEPCIONISTA E
TELEFONISTA

Executar os trabalhos de recepg@o, recebendo os visitantes e encaminhando-os ao seu
destino;

Operar os servigos de telefonia da Camara;
Praticar os demais atos que lhe forem determinados.

VIGILANTE

Executar o trabalho de vigiar o prédio da Camara, durante o dia e a noite, bem como
organizar o estacionamento e fiscalizar a entrada e estada de visitantes ao recinto da
Céamara, retirando os desrespeitosos, quando solicitado por seus superiores;

Executar outras tarefas que lhe forem atribuidos.

REDATOR
LEGISLATIVO

Executar, sob supervisdo imediata, tarefas de apoio administrativo;
Protocolar a entrada e saida de documentos;

Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

Distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para
expedigdo;

Redigir expediente sumério, seguindo normas pré-estabelecidas tais como cartas,
oficios e memorandos;

Redigir atas das sessdes e das Comissdes Permanentes, quando solicitado;

Registrar nos respectivos livros, leis, resolugdes, atas, portarias, ordem de servigo etc.;
Digitar e conferir a digitagdo de documentos redigidos, encaminhando-os para a
assinatura, se for o caso;

Executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.
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Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos
humanos, patrim6nio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
Programar projetos, elaborar planejamento organizacional, promover estudos de
racionalizagdo e controle do desempenho organizacional.

Realizar atividades da area administrativa, coordenando os trabalhos, analisando os
SUPERVISOR sistemas de controles e métodos administrativos em geral, participando do

LEGISLATIVO planejamento da organizagdo e controle de fluxos de trabalhos, objetivando
racionalizar e aperfeigoar as atividades funcionais.

Executar e/ou auxiliar a execugéo de tarefas de apoio administrativo;
Coordenar e distribuir trabalhos;

Supervisionar a elaboragdo dos oficios, cartas, portarias despachos e demais
expedientes;

Supervisionar as atas de sessdes e das Comissdes Permanentes;
Operar os computadores existentes no Legislativo;

OPERADOR DE | Digitar as correspondéncias das divisdes e departamentos, organizando fichas, arquivos
COMPUTADOR | e outras tarefas afins, sob a supervis@o do Supervisor de Informaética;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Executar as tarefas de apoio ao Controle Interno;

ASSISTENTE DE |Redigir a correspondéncia da Divisdo e demais expediente, bem como auxiliar nos
CONTROLE servios administrativos, organizando fichas, arquivos e outras tarefas afins, sob a
INTERNO supervisdo do contador e no mais do subcontrolador e Controlador Geral;

Praticar outros atos que lhe forem atribuidos.
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ANEXO VIII - ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS EFETIVOS

NIVEL SUPERIOR

CARGOS

ATRIBUICOES TiPICAS

TESOUREIRO

Receber e registrar em livros proprios os valores referentes aos recebimentos e aos
pagamentos efetuados;

Assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a depbsito em estabelecimentos
bancérios, juntamente com o Senhor Presidente;

Efetivar o pagamento da despesa devidamente autorizada;

Promover o recolhimento das contribuigdes para as instituigdes de previdéncia, bem como os
descontos efetuados nos vencimentos do pessoal do legislativo, destinados a saldar
compromissos do referido pessoal com empréstimos;

Prestar a qualquer tempo, sempre que houver determinagfo superior, conta dos titulos e
valores sob sua guarda, sob pena de incorrer nas sangoes previstas na legislagdo vigente;

Compor a Divis@io de Finangas, bem como integrar os trabalhos de Assessores, Chefes e
Servidores desta Diviséo;

Executar outras tarefas afins.

CONTADOR

Providenciar a confecgdo do mapa das requisigdes das dotagdes destinadas ao Legislativo
Municipal, dentro dos duodécimos fixados na Lei do Orgamento;

Providenciar a formagdo dos processos das despesas do Legislativo;

Elaborar os balancetes mensais dos recebimentos verificados e dos pagamentos efetuados;
Providenciar, sempre que exigida a prestagdo de contas dos responséveis pela guarda dos
bens e valores em poder da Camara;

Manter registro das operagoes financeiras do Legislativo de forma a poder ser as mesmas
evidenciadas perante aos Senhores Vereadores;

Manter registro sintético dos bens méveis e iméveis do legislativo;

Informar a Comissdo Executiva sobre a insuficiéncia de dotagdes atribuidas ao Legislativo;
Promover o controle dos prazos de aplicagdo dos adiantamentos concedidos a servidores,
impugnando os que ndo estiverem revestidos das formalidades legais;

Comunicar & Comissdo Executiva a existéncia de qualquer diferenga nas prestagdes de
contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsével;

Exercer a supervisdo e inclusive apresentando sugestdes que visem o aprimoramento dos
servigos de natureza contabil do Legislativo;

Compor a Divisdo de Contabilidade, bem como integrar 0s trabalhos de Assessores de
Contabilidade, Recursos Humanos € Pessoal e Material e Patrimonio, Chefes e Servidores
desta Divisdo;

Executar outras tarefas afins.
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Assessorar a Comissdo de Justiga no exame da legalidade dos projetos de lei e resolugdes;

Emitir parecer juridico sobre matéria de competéncia da Cémara, todas as vezes que lhe for
solicitado pelo Presidente;

Representar a Camara nas agdes proposta por ela ou contra ela;
Compor a Divisdo de Consultoria Juridica, bem como integrar os trabalhos de Assessores,

CONSULTOR | Chefes e Servidores desta Divis&o;
JURIDICO  |Executar outras tarefas afins;
Participar das sessdes legislativas quando solicitado;
Assessorar juridicamente, a Mesa Diretora
Néo serdio submetidas a Procuradoria Geral, os pareceres elaborados por este érgdo.
Supervisionar os servigos de informética, promovendo a criagdo, o aprimoramento e
aperfeicoamento dos sistemas no ambito do Legislativo;
SUPERVISOR Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora nos assuntos relacionados ao seu trabalho;
DB Compor a Divisdo de Informatica, bem como integrar os trabalhos de Assessores, Chefes e
INFORMATICA | °™P ’ g ’

Servidores desta Divisdo;
Praticar outros atos correlatos que lhe forem atribuidos.
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ANEXO IX - ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO

ATRIBUICAO TiPICA

COORDENADOR DE
PLENARIO

Gerenciar o planejamento, coordenagdo, orientagéo e supervisdo
das atividades que prestam apoio aos trabalhos legislativos, o
que engloba a Consultoria e assessoramento técnico e
institucional, os trabalhos das Comissdes Permanentes ¢
Temporarias,

Promover o processo de produgfo e arquivo da documentagdo
legislativa,

Promover, coordenar e supervisionar o acompanhamento
taquigrdfico dos discursos e debates ocorridos tanto nas
comissdes como no plendrio.

Exercer as demais atividades de assessoria, inerentes ao
Plenario, quando solicitadas pela Presidéncia da Camara

COORDENADOR DA
PRESIDENCIA

Coordenar as atividades desenvolvidas nas Sessdes legislativas;
Assessorar o Presidente da Camara, sempre que solicitado
Emitir relatério e pareceres técnicos quanto aos trabalhos
desenvolvidos pela desenvolvidas Presidéncia

Coordenar o recebimento de distribuigdo de correspondéncia
oficial e particular do Presidente;

Organizar as audiéncias solicitadas ao Presidente;

Receber as correspondéncias a ele destinadas e encaminhé-las
conforme despacho do Presidente.

Assessorar e coordenar o agendar das reunides e COmpromissos
do Presidente;

Controlar e supervisionar todas as ligagdes locais e interurbanas
dentro do Gabinete;

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Assistir o Presidente em seu relacionamento com 0 publico o
outras autoridades

Elaborar em conjunto com o Coordenador da Presidéncia, a|/

agenda de compromissos do Presidente

Assessorar o Presidente, em todas as atividades desenvolvidas
no Plenario da Camara, e todas as sessoes realizadas (Abertura,
Ordinaria, Extraordinaria, Solene, Especial, bem como qualquer
evento realizado no Plenario da Casa, com atribui¢des de
organizagdo e supervisdo de toda estrutura fisica, equipamentos
e aparelhagem de som, instalagSes e desempenhar outras
atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO

Assessorar os mais diversos setores da Cémara Municipal,
objetivando a aplicabilidade de preceitos legais pertinentes,
dando suporte técnico e fornecendo orientagdes aos servidores.

Assessorar e emitir parecer juridico quando solicitado pelo
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Presidente da Casa Legislativa em assuntos relacionados a
matéria juridica;

Auxiliar o o6rgdo juridico, na transmissdo as autoridades
superiores sobre decisdes judiciais e na promog¢do de gestdes
necessarias ao seu comprimento;

Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as,
para subsidiar estudos, pareceres e informagdes;

Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas
legais de interesse do Legislativo Municipal

Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas
pelo Presidente.

ASSESSOR ESPECIAL

Dar transparéncias ao publico, garantindo o acesso a
informagéo;

Desenvolver o relacionamento;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder
Legislativo;

Prestar assisténcia aos demais o6rgdos, quando solicitado pelo
Chefe do Poder Legislativo;

Promover ligagdo entre a Presidéncia e demais orgdos da
Camara Legislativa

Coordenar as relagBes do legislativo municipal, nas instancias
de governo regional, estadual, e federal, as liderangas politicas e
sociedade civil, visando uma gestéo participativa voltada para o
interesse publico.

DIRETORIA GERAL DE
LICITACOES E COMPRAS

Gerenciar o setor de Compras e LicitagGes;

Promover e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Supervisionar a aquisi¢do de materiais ou servigos, conforme
normas e Leis em vigor;

Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo,
conforme dispositivos em Lei;

Encaminhar & contabilidade notas fiscais, solicitagdo de
empenho e demais documentos necessarios a contabilizagéo e
pagamento;

Promover pesquisas de pregos para a instauragdo de processos
de licitagdo;

Elaborar processos de licitagdo de acordo com a norma vigente.
Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;
Elaborar pedidos de empenho referentes as compras do
processos acima; £
Providenciar documenta¢do de acordo com solicitagdo
Tribunal de Contas;

Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os
procedimentos de compras da Administragdo, de acordo com as
normas e diretrizes do Presidente da Camara;

Prestar suporte administrativo necessério para o funcionamento
eficaz da Comissdo de Licitagdo;

Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinag&o
do Presidente da Camara,
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ANEXO X - ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do
gabinete do Vereador, realizando as tarefas pertinentes e
distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;
Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des,
emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;
Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagdes da
sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na
organizagio e funcionamento do gabinete;

Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-
administrativas com a populagdo, Orgdos e entidades
publicas e privadas;

Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e
obriga¢des do Vereador;

Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador;
Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle

ASSESSOR de arquivo do gabinete;
PARLAMENTAR I Organizar e manter atualizados os registros e controle

pertinentes ao gabinete;
Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos
fornecidos ao gabinete;
Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do
gabinete;
Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno;
Cumprir as determinagdes do vereador;
Exercer outras atividades correlatas
Assessorar o Vereador na execugdo de atividades
legislativas; Reunir legislagdo, projetos e propostas de
interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se
fizerem necessarias;
Preparar matérias relativas a pronunciamentos €
proposigdes do Vereador;
Auxiliar na execugdio de atividades administrativas do

ASSESSOR gabiqete; .Efetuar o atendimento de municipes e

PARLAMENTAR [T | 2utoridades;

Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem
feitos em plenario;

Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposi¢des em tramitagédo na Camara;

Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete
e do vereador;

Representar o vereador no atendimento a comunidade,
quando solicitado;
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Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno; Desempenhar outras atividades de assessoramento
internas e externas da atividade parlamentar.

ASSESSOR
PARLAMENTAR III

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades
relacionadas a Assessoria de Imprensa do Vereador;
Formular, integrar e coordenar a politica de comunicagéo
da do Gabinete do Vereador;

Promover a representagdo do Gabinete do vereador aos
orgdos de imprensa, quando solicitado;

Coordenar as relagdes do vereador com os demais setores e
veiculos de comunicag@o e assessora-lo quanto ao processo
de funcionamento dos veiculos de comunicago;

Organizar as reunides convocadas pelo vereador;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
vereador.

ASSESSOR
PARLAMENTAR IV

Assessoramento institucional, processo de produgdo e
arquivo da documentagdo legislativa, o acompanhamento
taquigrafico dos discursos e debates ocorridos tanto nas
comissdes como no plenario;

Atender as necessidades de pesquisa e/ou assessoramento
ao vereador nas comissdes em que participa.

26



ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Prefeitura Municipal de Mangaratiba

Gabinete do Prefeito e do Vice Prefeito

ANEXO XI - TABELA DAS FUNCOES GRATIFICADAS

% . N°. DE
DENO ~
MINACAO |SIMBOLO FUNCOES VALOR

DIRETOR GERAL DAS 01 5.100,00
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS-I 01 3.000,00

CONTABILIDADE
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS-I 01 3.000,00

FINANCAS
DIRECAO DA
DIVISAO DE
CONSULTORIA DAS-I 01 3.000,00

JURIDICA
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS-I 01 3.000,00

CONTROLE INTERNO
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS -I 01 3.000,00
LICITACOES
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS-I 01 3.000,00

INFORMATICA
CHEFE DA
ASSESSORIA
ESPECIAL DA
PRESIDENCIA
SECRETARIO GERAL
DA MESA

ASSESSOR DA MESA

DIRETORA I
ASSESSOR DA
DIRECAO GERAL
CHEFE DEPTO. DE
RH E PESSOAL
CHEFE DEPTO. DE

MATERIAL E CAI 01 2.500,00
PATRIMONIO

CHEFE DA DIVISAO
DE CONTABILIDADE
CHEFE DA DIVISAO
DE FINANCAS
CHEFE DA DIVISAO
DE CONSULTORIA CAI 01 2.500,00

JURIDICA

DAS-E 01 4.000,00

CAI-E 01 2.900,00

CAI 03 2.500,00

CAI 01 2.500,00

CAI 01 2.500,00

CAI 01 2.500,00

CAI 01 2.500,00
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CAI

01

2.500,00

CHEFE DA REDACAO
DA LICITACAO

CAI

01

2.500,00

CHEFE
ADMINISTRATIVO
DA LICITACAO

CAI

01

2.500,00

CHEFE DO PREGAO

CAI

01

2.500,00

CHEFE DA REDACAO
DO PREGAO

CAI

01

2.500,00

CHEFE
ADMINISTRATIVO
DO PREGAO

CAI

01

2.500,00

CHEFE DA DIVISAO
DE CONTROLE
INTERNO

CAI

01

2.500,00

CHEFE DA DIVISAO
DE INFORMATICA

CAI

01

2.500,00

ASSESSOR DA MESA
DIRETORA II

CAI-1

02

1.500,00

ASSESSOR DE
VIGILANCIA DA
MESA DIRETORA

CA-I

01

1.500,00

ASSESSOR DA
DIVISAO DE
CONTABILIDADE

CAI-II

01

1.200,00

ASSESSOR DA
DIVISAO DE
FINANGAS

CAI-II

01

1.200,00

ASSESSOR DA
DIVISAO DE
CONSULTORIA
JURIDICA

CAI-II

01

1.200,00

ASSESSOR DA
DIVISAO DE
INFORMATICA

CAI-lII

01

1.200,00

ASSESSOR DO
DEPTO. DE
MATERIAL E
PATRIMONIO

CAI-III

01

900,00

ASSESSOR DO
DEPTO. DE
PROTOCOLO

CAI-III

01

900,00

ASSESSOR DO
DEPTO. DE
COMPRAS

CAI-III

01

900,00

ASSESSOR DO

CAI-III

01

900,00
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DEPTO. DE
REGISTROE
ARQUIVO
ASSESSOR DA MESA

DIRETORA CAI-III 01 900,00

ASSESSOR DAS
COMISSOES CAI-I 02 900,00
ASSESSOR DO
SETOR DE CAI-IV 01 800,00
ZELADORIA
ASSESSOR DO
SETOR DE
COMUNICACAO CAI-IV 01 800,00
SOCIAL

ANEXO XII - TABELA DAS ATRIBUICOES TiPICAS FUNCOES
GRATIFICADAS EFETIVOS

DENOMINACAO ATRIBUICAO

Organizar, planejar e orientar o uso dos recursos fisicos, tecnolégicos
e humanos da Camara Municipal de Mangaratiba;

Solucionar  problemas administrativos, criando métodos e
organizando o funcionamento dos demais setores;

Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a
execugdo dos todos os servigos legislativos e administrativos;
Autorizar a expedi¢8o e assinar as certiddes requeridas;

Conhecer todo expediente oriundo das Diretorias;

DIRETOR GERAL Assinar oficios, atestados, certiddes e outros documentos da Camara
Municipal.
Realizar demais expedientes quando solicitado pelo Presidente da
Céamara.

Orientar seus subordinados na execugdo de suas tarefas;

Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Céamara
Municipal

Avaliar o desempenho de seus subordinados;

Executar trabalhos especializados de contabilidade publica

(classificag@o langamentos, elaboracdo de Demonstrativos, andlise,
DIRETOR DA etc.).

DIVISAO DE Gerir or¢amentaria, financeira e patrimonial, anélise contabil;
CONTABILIDADE |Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade.

Elaborar os balancetes mensais, or¢amentarios, financeiro e
patrimonial com os respectivos demonstrativos; elaborar balangos
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gerais com os respectivos demonstrativos; elaborar registros de
operagdes contdbeis; organizar dados para a proposta or¢amentaria;
elaborar certificados de exatiddo de balangos e outras pecas
contébeis;

Fazer acompanhar da legislagdo sobre execugdo orgamentria;
Controlar empenhos e anulagdo de empenhos; orientar na organizagfo
de processo de tomadas de prestagdo de contas; assinar balangos e
balancetes; fazer registros sistematicos da legislagdo pertinente as
atividades de contabilidade de administragdo financeira; preparar
relatérios informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial das
reparti¢cdes; opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria
de natureza técnica, juridico-contdbil, financeira e or¢amentaria,
propondo se for o caso, as solugdes cabiveis em tese;

Emitir Pareceres, laudos e informagles sobre assuntos contdbeis,
financeiros e orgamentdrios; fornecer dados estatisticos de suas
atividades; apresentar relatério de suas atividades; executar a
escrituracdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;
Participar da implantag@o e execug@o das normas e rotinas de controle
interno e tesouraria, elaborar e acompanhar a execugédo do orgamento;
Elaborar demonstragdes contabeis e na prestagéo de contas;

Prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras;
atender as demandas dos orgdos fiscalizadores; utilizar recursos de
informatica; desempenhar outras tarefas afins.

Controlar a execugdo do orgamento;

Promover o pagamento das despesas;

Administrar as finangas e politicas fiscais e tributdrias, visando o
equilibrio e a sustentabilidade intertemporal das contas publicas;
Realizar a gestdo or¢amentdria, observando a Lei d
Responsabilidade Fiscal — LRF, a Lei de Diretrizes Orgamentérias —
LDO e a Lei Orgamentaria Anual — LOA;

DIRETOR DA Efetuar cronograma de pagamentos em conjunto com a Presidéncia,
DIVISAO DE quando necessario;
FINANCAS Preencher os cheques e se encarregar das medidas relativas a aposi¢do
das competentes assinaturas;
Responsabilizar-se pela fiscalizagdo e elaboragdo de empenhos para
pagamentos, bem como as dotagdes;
Solicitar remanejamentos orgamentarios;
Proceder a verificagdo de documentagdo bancéria comprobatoria dos
pagamentos efetuados.
Prestar assisténcia juridica a Mesa Diretora e demais 6rgdo da
Camara Legislativa, inclusive de forma verbal;
Promover a representagdo, propositura e defesa, em juizo, dos atos da
DIRETOR DA Céamara e da Mesa Diretora;
DIVISAO DE Auxiliar a CAmara na elaboragdo dos Projetos de Leis, leis e os
CONSULTORIA |demais atos administrativos;
JURIDICA Elaborar pareceres juridicos, quando solicitado pelo Presidente da

Céamara ou ainda pela Mesa Diretora;
Orientar os vereadores e os demais Orgdos, quanto aos tramites
processuais e legislativos;
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Participar das sessdes da Camara, proporcionando auxilio juridico
todas as vezes que for solicitado.

Auxiliar juridicamente, verbal e formalmente, sempre que solicitado
Emitir parecer juridico a assuntos correlatos a Licitagéo, inclusive nos
termos do pardgrafo unico do art. 38 da lei 8.666/93.

DIRETOR DA
DIVISAO DE
CONTROLE
INTERNO

Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial dos 6rgdos e das entidades publicas do
Poder Legislativo; quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdo  de  subvengdes e  renuncia de  receitas;
Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do
orgamento, adotando medidas necessérias ao seu fiel cumprimento;
Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e orgamentarios dos érgéos do Poder Legislativo;
Exercer o controle interno dos atos da administrag@o, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas;
Promover medidas de orientagdo e educagdo com vistas a dar
efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gestdo;

Enviar todo e qualquer documento, bem como informagdes, quando
solicitada pelos Tribunais de Contas.

DIRETOR DA
DIVISAO DE
LICITAGOES

Prestar todo o suporte necessario aos pregoeiros no que tange aos
sistemas eletrdnicos e a procedimentos de condugéo do certame;
Auxiliar a Diregfio Geral de Licitagdo e Compras na elaboragdo de
respostas aos recursos oriundos dos certames, quando solicitado;
Prestar atendimento aos licitantes e ao publico externo no que tange
aos processos licitatorios

Apoiar a Dire¢do Geral de Licitagdo e Compras nas atividades
condizentes e naquilo que for solicitado em auxilio as demais fungdes
Executar as atividades de pregoeiro, quando capacitado.

DIRETOR DA
DIVISAQ DE
INFORMATICA

Supervisionar e gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Técnicos
de Informaética; 4
Viabilizar solugdes sustentaveis de Tecnologia da Informagdo
contribuir para a celeridade, eficiéncia e eficicia da Cémara
Legislativa

Estimular e coordenar o relacionamento com unidades
informatiza¢do do Poder Legislativo

Supervisionar a assisténcia e suporte técnico e operacional na
utilizagéo dos sistemas;

Coordenar os reparos, consertos e instalagio de melhorias em
equipamentos ou no cabeamento de rede, sempre que possivel;
Coordenar e supervisionar os servigos de backups, administragéo de
servidores e redes de dados ¢ identificagdo de problemas em geral.

de

7V

CHEFE DA

ASSESSORIA
ESPECIAL DA
PRESIDENCIA

Assessorar a Presidéncia no exercicio de suas atribuigdes e assisti-lo
no exame e na condugio dos assuntos estratégicos afetos ao Gabinete
do Presidente da Camara de Vereadores

Assistir a Presidéncia da Cémara na preparagfo de andlises ¢ de
documentos de interesse da Camara; €

Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela
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Presidéncia.

SECRETARIO
GERAL DA MESA

Tem como atribuigdo coordenar as atividades de agenda da Mesa
Diretora, que compreenda despachos, audiéncias, participagio em
eventos oficiais e sociais, e a programacdo das viagens e visitas;
Transmitir aos 6rgéos envolvidos nos eventos a orientagdo necessaria
a preparagdo e execugdo dos projetos decididos pela Mesa Diretora;
Acompanhar a tramitagfo, na CAmara Municipal dos projetos de lei
de interesse da Mesa Diretora, e manter controle que permita prestar
informagdes precisas a Mesa Diretora;

Prorrogar ou antecipar pelo tempo que julgar necessario o expediente
da Secretaria;

Despachar pessoalmente com o Presidente todos os expedientes dos
servicos que dirige, bem como participar de reunides da mesa
diretora, quando convocadas.

ASSESSOR DA
DIRECAO GERAL

Atender o Diretor Geral nas decisdes administrativas do nivel
superior;

Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da
Geréncia;

Apresentar relatérios mensais e/ou periédicos de suas atividades,
propondo solugdes para eventuais problemas;

Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre
matéria relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando
leis e regulamentos;

Acompanhar os servigos dos 6rgdos e unidades administrativas que
compdem a estrutura da Camara;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CHEFE DEPTO. DE
RH E PESSOAL

Gerir o processo de nomeagdo, registro e exoneragdo em cargos e
fungdes;

Atualizar ficha funcional dos servidores;

Informar e construir célculos necessérios a pagamentos de direitos;
Confeccionar folha de pagamento;

Fazer os informativos salariais mensais aos servidores;

Fazer os registros necessarios dos servidores a 6rgdos externos.

d

CHEFE DEPTO. DE

Gerir o estoque e a distribuigio dos materiais de consumo;
Gerar relatdrio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboragdo do planejamento para o exercicio
financeiro seguinte;

32’%:;?&%&13 Atestar, isolada ou com outros 6rgfos da administragdo, as notas
fiscais dos bens patrimoniaveis e materiais de consumo entregues
pelos fornecedores.

Providenciar a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos
CHEFE DA . . . o F
DIVISAO DE relatl\./os. as operagdes coptgliels(,: - o
CONTABILIDADE Substituir o Diretor da Divisdo Cont4bil em sua auséncia;

Demonstrar, com base nos registros realizados, a situagio econdmica,
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patrimonial e financeira da Camara Municipal;
Gerar empenhos para pagamentos;
Gerir as dotagdes;

Solicitar remanejamentos orgamentarios;
Executar, acompanhar e controlar a programagéo orgamentaria.

Elaborar o or¢amento e controlar sua execugao;

Processar a despesa;

Substituir o Diretor da Divisdo de Finangas, na sua auséncia;

Exercer a contabilizagdo or¢amentéria, financeira e patrimonial;
Movimentar as contas bancdrias da Céamara Municipal;
Exercer as atividades relativas ao recebimento, movimentagao,
pagamento e guarda de valores;

Executar o registro e controle contabil da Camara;

Promover a elaboragio dos planos e de seus desdobramentos anuais,
Promover a programagfo or¢amentaria, inclusive o orgamento

CHEFEDA  |Proerama ) . ayial;
DIVISAO DE Pr.o.m.over a programagao ﬁn,apcelra; o ) o
FINANCAS Dirigir . e executar as politicas e a administragéo econorrzlca e
financeira da Céamara;
Elaborar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como
adotar as providéncias executivas para obteng@io de outros recursos
financeiros;
Realizar a contabilidade geral;
Controlar os investimentos publico;
Auxiliar os projetos de Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
Orcamento Anual;
Promover o controle e a execugdo do orgamento;
Oferecer, consultoria e assessoria financeira, orgamentéria e contébil
aos 6rgdos da CAmara Municipal, entre outras atribuicdes.
Auxiliar o Diretor da Divisdo Juridica, na assisténcia a Mesa
Diretora;
CHEFE DA Elaborar pareceres juridicos, quando solicitado pelo seu chefe
DIVISAODE  |imediato
CONSULTORIA |Participar de sessdes e reunides, quando solicitado, objetivandc{
JURIDICA auxiliar verbal e formalmente, nas questdes juridicas.
Qubstituir o Diretor da Divisio de Consultoria Juridica, na sua
auséncia.
Auxiliar, quando possivel, outros setores objetivando assim, a correta
elaboragdo dos processos que motivardo os certames licitatorios;
Orientar a equipe de servidores do setor, dentro das diretrizes legais
Cipreps  |eneniam osproedimens ety
LICITAC A0 para exame emissao de parecer

Dar transparéncia aos certames licitatorios realizados pelo setor;
Assessorar a equipe de servidores no que tange a execucdo dos
trabalhos, os resultados a serem obtidos e o cumprimento das
fungdes.
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Coordenar os servigos dos processos das demais modalidades de
Licita¢des que ndo seja o Pregdo;

Manter, controlar e gerenciar o arquivo das demais modalidades de
Licitagbes que ndo seja o Pregio;

CHEFE DA . . ; ; .
REDAC A0 DA Dlgltatr e c.onfenr d?cumentos.das demais mod.ahdades de Licitag¢Ges
LICITACAO que ndo seja o Pregéo e encaminha-los para assinatura;
Protocolar, registrar e informar o andamento dos processos das
demais modalidades de Licitagdes que ndo seja o Pregdo;
Propor padronizagdo e redagdo de documentos oficiais das demais
modalidades de Licitagdes que néo seja o Pregio.
Receber remessas de documentos e correspondéncias e recursos
administrativos, ligados as licitagdes que nfio sejam na modalidade
Pregéo;
Auxiliar a Diretoria Geral de Licitagdo e Compras no controle de
documentos relacionados aos processos licitatérios que ndo sejam na
CHEFE modalidade Pregéo;
ADMINISTRATIVO | Promover a organizagdo de arquivos, preenchendo formularios e
DA LICITACAO |planilhas;
Organizar a agenda na marcagdo das sessdes das licitagdes que n&o
sejam na modalidade Pregéo;
Elaborar a redagdo de documentos;
Participagdo de reunides quando solicitada pelo Diretor Geral de
Licita¢do e Compras.
Supervisionar a coordenagéo dos trabalhos da equipe de apoio;
Supervisionar o credenciamento dos interessados;
Supervisionar a ordenagdo das propostas ndo desclassificadas e a
sele¢do dos licitantes que participardo da fase de lances;
CHEFE DO .y N e
PREGAO Supe.rwswnar a_elaborac;ao da ata da sessdo publica;
Realizar andlise dos recursos eventualmente apresentados,
reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o encaminhamento
do processo instruido com a sua manifestagéo a decisdo da autoridade
competente.
Coordenar os servicos dos processos licitatorios na modalidade
Pregdo;
CHEFE DA I\/I.ar}ter, controlar.e gerenciar o0 arquivo dos~Preg6es ja re.aliz,ados; 1
REDACAO DO Dlg_ltar e.conferlr documentos dos Pregdes e encaminha-los para
PREGAO assinatura; . _
Protocolar, registrar e informar o andamento dos processos de
Pregdes;
Propor padronizag#o e redago de documentos oficiais dos Pregdes.
Receber remessas de documentos e correspondéncias e recursos
administrativos, ligados as licitagdes realizadas na modalidade
CHEFE o .
Auxiliar a Diretoria Geral de Licitagdo e Compras no controle de
ADMINISTRATIVO documentos relacionados aos processos de Pregéo;
DO PREGAO ’

Promover a organizagdo de arquivos, preenchendo formuldrios e
planilhas;
Organizar a agenda na marcagéo das sessoes do Pregdo;
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Elaborar a redagédo de documentos;

P'flr’.ticipagéo de reunides quando solicitada pelo Diretor Geral de
Licitagdo e Compras;

Assessorar a Controladoria Geral, na reviséo e orientagdo quanto a
adequacdo da estrutura organo-administrativa do Poder Legislativo

CHEFE DA com vist.as a racionalizagdo do trabalho, objetivando o aumento da
DIVISAO DE prodppwdade e a redug@o de custos operacionais;
CONTROLE Aqxﬂlar. a Controladoria Geral, na elaboragdo de respostas aos
INTERNO Tribunais de Contas, colhendo documentos e informagdes que assim
solicitar;
Realizar outras atividades correlatas ao setor.
Tratar das questdes administrativas referentes a informética;
CHEFE DA Propc?es novas aplicagdes da informatica, que tragam beneficio e
DIVISAO DE celeridade aos trabalhos;
INFORMATICA Cc?or.dena a implantagdo de sistemas, observando cronogramas e
prioridades;
Executa atribui¢des afins.
Digitar e conferir documentos e encaminha-los para assinatura,
quando for o caso;
Controlar agenda, marcar audiéncia, mantendo-o informado dos
ASSESSOR DA | compromissos, previamente agendados;
MESA DIRETORA |Protocolar, registrar e informar sobre o andamento de processos da
11 Secretaria;
Auxiliar a Secretaria em suas atribui¢des, promovendo celeridade as
suas fun¢des administrativas;
Padronizagdo e redagdio de documentos oficiais da Camara Municipal.
Executar rondas nas dependéncias da Camara, identificando qualquer
movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis;
Inspecionar as dependéncias, para evitar incéndios, roubos;
ASSESSOR DE |Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando, €
VIGILANCIA DA |encaminhando aos lugares desejados;
MESA DIRETORA |Examinar portas, janelas, portdes e assegurar que estdo devidamente
fechados;
Cuidar da seguranga de funcionarios e visitantes;
Acompanhar imagens de monitor; <
Deliberar pequenos problemas e demais atividades pertinentes a
funcdo.
Zelar para que as demonstragdes contabeis reflitam adequadamente a
ASSESSOR DA |realidade financeira orgamentaria;
DIVISAO DE Controlar, registrar e apresentar a prestagdo de contas de convénios e
CONTABILIDADE |repasses;
Organizar, balangos, balancetes e demais demonstragdes contabeis.
Efetuar a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
ASSESSOR DA |providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou
DIVISAO DE irregularidades;
FINANCAS Manter os registros de controle de cheques e outros pagamentos em

ordem;
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Verificar e controlar a documentagdo fiscal de comprovagdo de
pagamentos;

Efetuar boletins, controles e demonstrativos financeiros;
Emitir relatérios em conjunto a Divis@o de Contabilidade.

ASSESSOR DA
DIVISAO DE
CONSULTORIA
JURIDICA

Assessorar vereadores e autoridades da administragdo quanto as
matérias de competéncia legal ou regulamentar do legislativo;

Atuar em conjunto com o Diretor da Divisdo de Consultoria Juridica,
especialmente quanto ao preparo de teses de defesa, quando for o
caso;

Estabelecer intercAmbio de informag¢des com as Comissdes, com fim
de orientar quanto a seus pareceres;

ASSESSOR DA
DIVISAO DE
INFORMATICA

Assessorar a Diretoria Geral de Informadtica, nas mais diversas
atribui¢des que lhe for correlata;

Responsavel por prestar assisténcia na administragdo da rede de
computadores € suporte aos usudrios nos aspectos de hardware e
software;

Atuar com instalacdo e administragdo do Windows, realizar
manutengio de computadores, hardware, software, suporte na solugéo
de problemas, Preparar inventario do hardware existente, controlando
notas fiscais de aquisi¢dio, contratos de manutengdo e prazos de
garantia, treinar os usuérios nos aplicativos disponiveis, dando
suporte na solugdo de problemas;

Instalar softwares de upgrades e fazer outras adaptagles e
modificagSes para melhorar o desempenho dos equipamentos;
Participar da andlise de partes e acessorios e materiais de informaética
que exijam especificagdo ou configuragdo, preparar relatérios de
acompanhamento do trabalho técnico realizado.

ASSESSOR DO
DEPTO. DE
MATERIAL E
PATRIMONIO

Controlar e armazenar 0S materiais de consumo,
Auxiliar o recebimento e conferencia dos materiais de consumo € 0s
bens patrimoniéveis, conforme as especificagdes inseridas na nota de
empenho;

Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de
consumo

Arquivar a documentagfo dos bens iméveis da Camara Municipal;
Tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagdo pelo
Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a
manutengdo.

ASSESSOR DO
DEPTO. DE
PROTOCOLO

Assessorar, receber, registrar, autuar, distribuir, expedir processos
administrativos;

Informar aos interessados sobre o andamento dos processos,
correspondéncias, documentos e malotes movimentados pela Camara
Municipal de Mangaratiba;

Receber, registrar, arquivar permanentemente € desarquivar, quando
for o caso, autos e documentos, cuidando da conservagdo e
organizagfio da massa documental.

ASSESSOR DO
DEPTO. DE

Assessorar a Diretoria Geral de Compras e Licitagéo;
Colaborar na determinagio do que, quanto e quando comprar;

36

~——



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Prefeitura Municipal de Mangaratiba

Gabinete do Prefeito e do Vice Prefeito

COMPRAS

Assessorar e promover o fechamento do pedido, mediante autorizagio
do fornecimento ou contrato;

Assessorar na requisi¢do de empenho para pagamento de notas fiscais
das compras realizadas;

Auxiliar o controle de qualidade e quantidade de acordo com as
especificagdes contratuais;

Realizar pesquisa de pregos no mercado, a fim de determinar pregos
maximos em procedimentos licitatérios.

ASSESSOR DO
DEPTO. DE
REGISTRO E
ARQUIVO

Realizar atendimento ao Publico (telefone e Guiché);

Receber Documentos e Processos em geral (oficios, memorando,
requerimentos, etc.);

Classificar os Documentos Recebidos; Expedir de Documentos;
Pesquisar Sobre Processo(s): Histérico;

Distribuir Internamente os Documentos e Processos;

Arquivar, digitalizar e organizar processos e documentos de forma
cronoldgica

ASSESSOR DA
MESA DIRETORA

Relacionar-se, pessoalmente, com os vereadores no encaminhamento
dos assuntos administrativos referentes a seus gabinetes, ressalvadas a
competéncia da Presidéncia;

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes da
Presidéncia e Diregédo Geral;

Elaborar as comunicagdes das decisdes plendrias;

Realizar juntadas de documentos aos processos administrativos;
Manter relacionamento com os gabinetes, a fim de obter lista de
procedimentos legislativos a serem incluidos em pauta.

ASSESSOR DAS
COMISSOES

Assessorar as comissdes nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagéo;
Acompanhar os trabalhos das comissdes, sempre que sua presenga for
solicitada;

Solicitar, quando entender necessario, parecer da Controladoria Geral
e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Cémara
Municipal;

Organizar o registro e arquivo dos documentos ligados as Comissdes. |

ASSESSOR DO

SETOR DE
ZELADORIA

Verificar diariamente o funcionamento do sistema de iluminag&do da{
partes comuns do edificio, substituindo-as se for o caso,
Verificar, fiscalizar e proteger convenientemente o elevador nos casos
de entrada ou saida de material ou volumes grandes, observando
sempre o hordrio estabelecido para esse movimento;
Verificar o funcionamento dos elevadores e no caso de algum defeito
ou irregularidade, avisar imediatamente a firma de conservagdo, para
as devidas;
Verificar o funcionamento das bombas de agua, comunicando
imediatamente a conservadora a irregularidade constatada;
Verificar periodicamente o estado dos extintores de incéndio,
registros e mangueiras de incéndio, comunicando imediatamente ao
Diretor Geral qualquer irregularidade encontrada;

Providenciar imediatamente, a vinda de turmas de socorro das
empresas de fornecimento de gas, eletricidade e telefone, em caso de
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defeito que ndo possa ser sanado internamente.

ASSESSOR DO
SETOR DE
COMUNICACAO
SOCIAL

Promover a representagdo da Cémara Municipal de Mangaratiba,
junto aos d6rgdos de imprensa, quando solicitado;

Promover as relagdes da Camara Municipal de Mangaratiba com os
demais setores e veiculos de comunicag#o;

Manter atualizado o site Institucional no que tange as agdes da
Camara Municipal de Mangaratiba com informagdes gerais de
interesse;

Promover divulgag¢@o dos assuntos de interesse administrativo da
Céamara Municipal de Mangaratiba;

Programar e promover a organizagdo de solenidades publicas
relacionadas diretamente a Camara Municipal de Mangaratiba;
Manter constante contato com 6érgéos de imprensa, a fim de divulgar
as agdes institucionais da Camara Municipal de Mangaratiba.
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ANEXO XIII - BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME DO
SERVIDOR
MATRICULA/
CODIGO

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO:
(1) - OTIMO
(2) -BOM
(3) —~NAO ATENDE

01 - PONTO - R$ 200,00 07 — PONTOS - R$ 900,00

02 - PONTOS - R$ 300,00 08 — PONTOS - R$ 1.000,00
03 — PONTOS - R$ 400,00 09 — PONTOS - R$ 1.500,00
04 — PONTOS —R$ 500,00 10 — PONTOS - R$ 2.000,00
05 —PONTOS - R$ 600,00 11 —PONTOS - R$ 2.500,00
06 — PONTOS —R$ 800,00 12 —PONTOS - R$ 3.000,00

( ) Capacidade de Trabalho e Realizag@o. Produgdo e quantidade de servigos
executados, de acordo com a natureza das atribuigdes, complexidade e condigdes do
Servigo.

( ) Responsabilidade. Maneira como o servidor se dedica ao trabalho e executa o
servigo no prazo estipulado, considerando-se sempre o volume de servigo que lhe for
atribuido e a sua complexidade.

( ) Conhecimento do Trabalho. Grau de conhecimento das tarefas e conhecimento
das rotinas de trabalho, em razdo do cargo que ocupa e a sua complexidade.

( ) Cooperagdo. Capacidade de cooperar com a chefia e com os colegas na
realizagdo de trabalhos afetos a unidade em que tem exercicio e a maneira de acatar
ordens recebidas.

( ) Iniciativa. Bom senso das a¢es do servidor, na auséncia de instrugéo detalhadas
ou fora do comum.

( ) Criatividade. Engenhosidade do servidor, a capacidade de criar ideias, projetos e
trabalhos que contribuam para a melhoria e qualidade dos servigos prestados.

Observagdes complementares:
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Total de Pontos: Valor R$

Avaliador:

(Chefia Imediata)

Autorizador:

( ) Faz Jus (___ )Nao Faz Jus

Presidente da Camara:

Data: / /
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ANEXO XIV - ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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GABINETE DO
VEREADOR

ASSESSOR
PARLAMENTAR
v

ASSESSOR ASSESSOR ASSESSOR
PARLAMENTAR | PARLAMENTAR II PARLAMENTAR Il
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