ESTADO DO RIO DE JANEIRO :
Prefeitura Municipal de Mangaratiba
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 09 DE 19 DE JANEIRO DE 2010.

“Dispbe sobre alteragdo do Plano de Cargos e Carreiras
dos Servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Mangaratiba, altera anexos e
artigos e d4 outras providéncias”.

A Qé_mara Municipal de Mangaratiba, por seus Vereadores, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Carreiras dos Servidores Publicos, no ambito do
Poder Legislativo, destinado a organizar os cargos publicos de provimento efetivo em
Plano de Cargos e Carreiras, fundamentados nos principios de qualificagdo profissional e
desempenho, observando-se as diretrizes da Lei Organica do Municipio e o disposto no

Art. 2° - O regime juridico do servidor publico da Administracgo Direta do Poder Legislativo
do Municipio de Mangaratiba é o estatutario e estrutura-se em Quadro de Pessoal
composto pela:

| - Parte Permanente, com as respectivas classes de cargos.

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

I — estimular a profissionalizacédo, a atualizacéo e o aperfeicoamento técnico-profissional
dos servidores;

Il — criar condi¢des para a realizag&o do servidor como instrumento de melhoria de suas
condicdes de trabalho:

lll — garantir o desenvolvimento na carreira, de acordo com o tempo de servico, o
merecimento e o aperfeicoamento profissional;
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IV — assegurar o vencimento aos servidores do Poder Legislativo de forma condizente com
os respectivos niveis de formagado escolar e de tempo de servigo.

CAPITULO i
DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI

Art. 4° - Para efeito deste Plano de Cargos e Carreiras, considera-se:

| — Servidor Publico - E toda pessoa fisica que, legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissdo, presta servico remunerado a Administragéo Direta do
Poder Legislativo do Municipio de Mangaratiba.

Il - Cargo Publico - E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades que se cometem a um
servidor, criado por lei, com denominagéo proépria, atribuicbes especificas, numero certo de
vagas e vencimento especifico pago pelos cofres publicos municipais.

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

IV - Cargo Publico em Comissdo - Aquele provido em carater transitorio, de livre
nomeagao e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal.

V - Fungio de Confianga ou Funcdo Gratificada - E a vantagem pecunidria, de carater
transitorio, criada para remunerar encargos em nivel de chefia, dire¢cdo e assessoramento,
sendo exercida, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo.

VI - Nomeagio - E o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comiss&o.

VII - Exoneragio - E o ato administrativo de que acarreta a dispensa, a pedido, do servidor
ocupante de cargo efetivo ou a destituigdo do servidor ocupante de cargo de provimento
em comissao.

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

IX — Intersticio — Lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor de provimento efetivo se habilite & progressao horizontal.

X - Vencimento - E a retribuicdo pecuniaria atribuida mensalmente ao servidor pelo efetivo
exercicio.

X| - Tabela de Vencimentos - E um conjunto organizado de classes e graus de retribuigéo
pecuniaria fixa, adotado pelo Poder Legislativo.
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Xl - Remuneragao - E a retribuigéo pecuniaria correspondente a soma dos vencimentos €
das vantagens.

Xlll - Enquadramento - E o ajustamento do servidor no Cargo, Classe e Grau, de
conformidade com as condigdes e requisitos especificados para 0 mesmo.

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

XV - Avaliagio de Desempenho — E o processo para medir o cumprimento das
atribuicdes do cargo pelo servidor, bem como para permitir o seu desenvolvimento
funcional na carreira.

XVI - Progressio 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.

XVII - Faixa de Vencimentos — Conjunto de graus dentro de cada classe de vencimentos.

XVIIl - Grau - E o posicionamento do vencimento em cada classe, organizado em ordem
crescente, na horizontal, para cargos do Poder Legislativo Municipal, indicados por
numeros.

XIX - Classe — Conjunto de cargos com a mesma denominagdo, com atribuicdes da
mesma natureza, com 0 mesmo grau de responsabilidade e a mesma qualificagéo,
indicado na Tabela de Vencimentos em letras, de “A” g “H” para os cargos de nivel
Fundamental e Médio e de “Superior” para os de nivel superior completo.

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

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 5° — Os cargos de natureza efetiva do Quadro de Pessoal constantes desta Lei ser@o
providos:

| - por enquadramento dos atuais servidores titulares de cargos efetivos na Camara
MUnicipal;

Il - por nomeagao, precedida de aprovagdo em concurso publico, de provas ou de provas e
titulos.

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

Paragrafo Unico — Devera constar dessa solicitagéo:
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| — denominagéo e vencimento do cargo;
Il — quantitativo dos cargos a serem providos;
Il — justificativa para a solicitagao do provimento;

IV — indicagdo da dotagéo orgamentaria.

Art. 7° — As classes de cargos de provimento efetivo da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal sdo as constantes do Anexo | e os respectivos vencimentos dos niveis Auxiliar,
Técnico sdo os constantes no Anexo lll e Superior s@o 0s constantes do Anexo VI desta
Lei.

Art. 8° — As classes de Cargos Comissionados da Parte Suplementar do Quadro de
Pessoal s3o as constantes do Anexo Il desta Lei, ficando vedado o provimento nos
mesmos ap6s a publicagéo desta Lei.

Art. 9° — Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados oS
requisitos basicos e 0s especificos indicados nesta Lei, sob pena de ser o ato de
nomeacgéo considerado nulo de pleno direito, ndo gerando qualquer obrigagéo para o
Municipio nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a
quem lhe der causa.

CAPITULO IV
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 10 — Para efeito desta Lei, fungdo de confianga € a designacao, em carater transitoério,
de servidor para atuar nas unidades organizacionais da Camara, exercendo atribuigbes
temporarias de diregéo, chefia e assessoramento.

Art. 11 — E vedada a acumulagéo remunerada de 02 (duas) ou mais fungdes de confianga.

Art. 12 — As funcdes de confianga e seus respectivos quantitativos, simbolos e valores séo
aqueles fixados na Lei da Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal,
constante dos Anexos V e VIL.

Paragrafo Unico — A designagéo para o exercicio da Fungéo de Confianga sera concedida
mediante ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 13 — O servidor que perder a designagéo da fungéo de confianga deixara de perceber
o respectivo acréscimo pecuniario, ressalvados os casos de incorporagéo previstos em lei.

Art. 14 — E assegurado a todos os servidores efetivos que forem designados para as
funcdes de confianga o instituto da progressao horizontal.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Prefeitura Municipal de Mangaratiba
Gabinete do Prefeito

CAPITULO V )
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 15 — Os vencimentos correspondentes a cada Classe dos cargos de provimento
efetivos estdo definidos nas Tabelas de Vencimentos previstas no Anexo lll desta Lei.

Art. 16 — 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¢ao Federal.

Paragrafo Gnico - a reviséo dos vencimentos mencionada no caput deste artigo ocorrera,
sempre, no més de maio do ano subsequente ao da vigéncia da presente Lei.

Art. 17 - A cada cargo de provimento efetivo corresponde uma Classe e Grau de
vencimento e sobre o qual incidira quaisquer vantagens a que fizer jus o servidor.

Art. 18 - O servidor titular de cargo efetivo nomeado para exercer cargo em comissao
podera optar pelo maior vencimento entre estes cargos. Se exonerado do cargo em
comisséo, o servidor retornaré ao vencimento do cargo efetivo.

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

_ CAPITULO VI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 19 — A Progresséo Horizontal é 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 7 (sete) graus, desde que
satisfaga cumulativamente os seguintes requisitos:

| — cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo, entre uma
progressao 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
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situacdes estabelecidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais como de efetivo
exercicio.

§ 2° - A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no dia seguinte aquele em
que o servidor efetivo houver completado o periodo anterior, desde que tenha obtido a
progress&o.

§ 3° - Os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico ndo seréo computados
nem acumulados para fins de concesséo de acréscimos ulteriores, conforme disposto no
art. 37, inciso XIV da Constituicéo Federal.

Art. 21 — Sera interrompido o periodo aquisitivo para a Progresséo Horizontal, o servidor
que:

| — sofrer penalidades disciplinar de suspens&o prevista no artigo 144, 1| da Lei n° 05/91;
Il — faltar a0 servico independentemente de justificativa;

Il — licenga médica;

IV - licenga sem vencimento.

Paragrafo Unico — Aplicada a regra do caput deste artigo, retoma-se para o servidor, a
contagem do periodo para fins de obtencdo da Progresséo Horizontal.

Art. 22 — Contar-se-a, para a percepgdo do acréscimo instituido neste Capitulo, todo o
tempo de efetivo exercicio na Camara Municipal, apés aprovagéo 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 VI
DO ADICIONAL POR CURSO

Art. 25 — E assegurado ao servidor, o adicional por curso técnico, superior e pos-
graduacio, sobre o vencimento base, desde que estes estejam relacionados ao cargo
especifico do servidor, da seguinte forma:
| - Curso Técnico — 5% (cinco por cento);

Il — Superior e P6s-Graduagéo — 10% (dez por cento).
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Art. 26 — Para ter direito aos adicionais acima descritos o servidor devera apresentar
diploma devidamente reconhecido, 0 qual sera encaminhado ao Departamento Pessoal
para analise da Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 27 — Para efeitos dos artigos anteriores, ndo serdo considerados os diplomas de

Cursos Técnicos, Superior e de Pos-Graduagao, exigidos no edital do concurso para o
provimento dos respectivos cargos.

Art. 28 — Somente tera direito ao adicional por curso, o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo.

CAPITULO Vill
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 29 — A avaliagéo de desempenho que devera dar eficiéncia ao servico publico, sera
realizada anualmente, pelo chefe imediato do servidor, sob a orientacéo e coordenagéo da
Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

Art. 30 — Na avaliagéo de desempenho seréo considerados, no minimo, os seguintes
fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade;

Art. 31 — Para que a avaliagéo de desempenho seja efetiva deveréo ser observadas as
seguintes caracteristicas:

| — periodicidade;

Il — conhecimento prévio dos fatores de avaliagéo pelos servidores,

Il — objetividade e adequagé@o dos processos e instrumentos de avaliagdo ao conteudo
ocupacional das carreiras;

IV — fundamentagéo escrita da avaliacao;

V — conhecimento do resultado da avaliagéo, pelo servidor.
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Art. 32 — Os instrumentos de avaliagéo de desempenho deverao ser preenchidos tanto
pela chefia imediata do servidor quanto pelo servidor e enviados a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, para andlise e apuragéo.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 33 — Os atuais servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Mangaratiba
serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | e nas Tabelas de Vencimentos
previstas nos Anexo lll e VI, levando-se em consideragdo os seguintes fatores:

| — atribuicdes desempenhadas no cargo anteriormente ocupado pelo servidor efetivo, para
o qual foi aprovado em concurso publico;

Il - classe de vencimento do cargo ocupado pelo servidor;

lll = nivel de escolaridade;

IV — habilitagéo legal do servidor para o exercicio de profissdo regulamentada.

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

Art. 34 — O enquadramento dos servidores atuais sera realizado através de uma Comisséo
constituida por 3 (trés) membros, sendo presidida pelo Presidente da Camara Municipal e
da qual fara parte, também, um representante da Consultoria Juridica e o responsavel pelo
6rgéo de recursos humanos da Camara.

§1° - Fica estipulado o prazo maximo de 10 (dez) dias contados a partir da publicagédo da
presente lei para nomeagéo da comiss&o visando o enquadramento dos atuais servidores.

§2° - Uma vez constituida, a Comiss&o referida no caput deste artigo deliberaré acerca de
sua composicdo e dos procedimentos necessarios ao andamento dos trabalhos a ela
pertinentes.

Art. 35 — Cabera a Comisséao de Enquadramento:

| — elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-las a aprovagdo do
Chefe do Poder Legislativo Municipal;
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Il - elaborar as propostas dos atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao Chefe
do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico — Examinados e aprovados pelo Presidente da Camara Municipal os atos
coletivos de enquadramento, cabe a este a expedicéo do competente Ato.

Art. 36 — Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimento e vantagens
permanentes.

Art. 37 — Para o enquadramento em grau na Tabela de Vencimentos desta Lei, devera ser
apurado o tempo de exercicio do servidor efetivo na Camara e far-se-a diviséo por cinco,
resultando no nimero de graus a que tera direito, observando os seguintes critérios:

| - caso o vencimento atual seja igual ou menor que O proposto, devera ser mantida a
classe e o numero do grau de vencimento proposto para o enquadramento;

Il — caso o vencimento atual seja maior que o proposto, 0 servidor ocuparéa o grau cujo
vencimento seja imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe que
vier a ocupar.

Art. 38 — Os servidores estabilizados pelo artigo 19 dos Atos das Disposigoes
Constitucionais Transitorias - ADCT, que tenham passado a exercer atividades diferentes
das correspondentes aos empregos para 0s quais foram contratados, deveréo ser
enquadrados em fungdes cujas atribuicdes sejam da mesma natureza, mesmo grau de
responsabilidade e dificuldade dos empregos que detinham a época em que foram
estabilizados, a fim de fazerem jus a progresséo horizontal prevista nesta Lei.

CAPITULO X )
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 39 — Ficam criados na estrutura administrativa da Camara Municipal de Mangaratiba
os cargos comissionados constantes do Anexo VII.

Art. 40 — A simbologia dos cargos comissionados foram alteradas e passam a vigorar na
conformidade do Anexo ll.

Art. 41 — A nomeagao dos cargos comissionados € atribuicdo do Presidente da Camara e
dependera de requerimento escrito de cada Vereador interessado, anexando para tal, a
documentagéo necessaria.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 42 — Os vencimentos estabelecidos nos Anexos lll e IV serdo devidos aos servidores
do Quadro de Pessoal a partir da entrada em vigor da presente Lei.
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Art. 43 — A despesa com pessoal do Poder Legislativo ndo podera exceder os limites
estabelecidos em na Lei Complementar n® 101/2000 (LRF).

§ 1° - A concessao de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a criagéo de
cargos, empregos e fungdes ou alteragéo de estrutura de carreiras, bem como a admissao
ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos érgéos e entidades da administragéo
direta s6 podera ser feita:

| — se houver prévia dotagdo orgamentaria suficiente para atender as projegdes de despesa
de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

Il — se houver autorizagéo especifica na lei de diretrizes orgamentarias;

Il — é vedada a vinculagdo ou equiparagéo de quaisquer especies remuneratorias para o
efeito de remuneragéo de pessoal do servico publico.

Art. 44 — A fixacdo dos padroes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratério observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de
cada carreira;

Il — os requisitos para investidura;

lll - as peculiaridades do cargo;

Art. 45 — Os servidores da Camara Municipal s30 vinculados ao Regime Especial do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Mangaratiba — PREVI-MANGARATIBA.

Art. 46 — As despesas decorrentes da implantagdo do presente Plano de Cargos €
Carreiras correrdo a conta de dotagdo propria do orcamento vigente, suplementada, se
necessario.

Art. 47 — A descricdo e especificagdo dos cargos de provimento efetivo estdo
demonstradas no Anexo IV desta Lei.

Art. 48 — O organograma da estrutura administrativa da Camara Municipal de Mangaratiba
é o constante do Anexo VIl desta Lei.

Art. 49 — S3o partes integrantes da presente Lei os Anexos | ao VIl que a acompanham.
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CAPITULOXI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 50 — Os servidores que tiverem direito @ promogéo e a progresséo tratadas pela Lei
Municipal n°. 31 de 05 de dezembro de 1991, mas que ainda ndo foi implementada pela
administragdo municipal, terdo tais direitos assegurados, que deverdo ser considerados
para fins do enquadramento de que trata esta Lei.

Art. 51 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o, com efeitos a partir de 1° de
janeiro do ano corrente, revogando-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei n°® 07
de 16 de fevereiro de 2009.

Mangaratiba, 19 de janeiro de 2010.

rito Neto
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL AUXILIAR E TECNICO
3 NUMERO DE
CATEGORIA FUNCIONAL FORMACAQO CARGOS CLASSE
Antigo Curso Primario
(1° Ao 4° Ano) A
1° Grau Incompleto
(1°Ao 7° Ano) B
1° Grau Completo
Agente De Conservagao (1° Ao 8° Ano) 4 C
1° Grau Completo
(1° Ao 8° Ano) D
Vigilante Cursos Adicionais 10 E
1° Grau Completo
(1° Ao 8° Ano) F
Recepcionista E Telefonista Cursos Adicionais 4 G
1° Grau Completo
(1° Ao 8° Ano) E
Redator Legislativo Cursos Adicionais 6
Supervisor Legislativo 2° Grau Completo 8
Operador De Computador 2° Grau Completo 5
Técnico Em
Assistente De Controle Interno Contabilidade 4 H
NiVEL SUPERIOR
TESOUREIRO Curso Superior 03 A
P6s Graduagéo
CONTADOR Ciéncias Contabeis 03 A
Pds Graduagéo
CONSULTOR Ciéncias Juridicas 03 A
JURIDICO Pés Graduagéo
SUPERVISOR DE Ciéncia da Computacéo 03 A
INFORMATICA P6s Graduagéo J

12
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ANEXO |l

ARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARLOUVY W e, —,—,—————

13

DENOMINAGAO REQUISITOS PARA NUMEROS | SiMBOLO
DO CARGO PROVIMENTO DE CARGOS
SUB-DIRETOR GERAL Estabelecidos em lei 01 CC-E
DIRETOR DE Estabelecidos em lei e indicagao
GAB[NETE do Vereador em exercicio 09 CC-E1
COORDENADOR Estabelecidos em lei e indicac&o
DE GABINETE do Vereador em exercicio 09 CC-E2
ASSISTENTE Estabelecidos em lei e indicacéo
DA MESA DIRETORA da Mesa Diretora 19 CC-E3
CHEFE Estabelecidos em lei e indicagéo
GABINETE do Vereador em exercicio 09 CC-E4
SUB-CHEFE Estabelecidos em lei e indicacéo
GABINETE do Vereador em exercicio 09 CC-E5
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicagéo
LEGISLATIVO do Vereador em exercicio 36 CC-E6
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicacéo
DE GABINETE do Vereador em exercicio 27 CC-E7
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicagao
ADJUNTO do Vereador em exercicio 36 CC-E8
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2010

ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS POR TEMPO DE SERVICO
AUXILIAR E TECNICO
GRAUS
1 2 3 4 5 6 7

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

A 600,00 660,00 726,00 798,60 878,46 966,31 | 1.062,94
B 660,00 726,00 798,60 878,46 966,31 | 1.062,94 | 1.169,23
Cc 726,00 798,60 878,46 966,31 | 1.062,94 | 1.169,23 | 1.286,15
D 798,60 878,46 966,31 | 1.062,94 | 1.169,23 | 1.286,15 | 1.414,77
E 878,46 966,31 | 1.062,94 | 1.169,23 | 1.286,15 | 1.414,77 1.556,25
F 966,31 | 1.062,94 | 1.169,23 | 1.286,15 | 1.41 4,77 | 1.556,25 | 1.711,87
G 1.062,94 | 1.169,23 | 1.286,15 | 1.414,77 1.556,25 | 1.711,87 | 1.883,06

H 1.169,23 | 1.286,15 | 1.414,77 | 1.556,25 1.711,87 | 1.883,06 | 2.071,36
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ANEXO IV

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

DESCRIGAO = 0
CARGOS SINTETICA ATRIBUIGOES TIPICAS
Compreende os | Abrir e fechar portas e janelas, acender e apagar luzes,
cargos que se|ligare desligar aparelhos elétricos em geral;
destinam a, sob|Fazer e servir café,
AGENTE DE supervisdo direta, | Transportar mesas, arquivos, armarios e outros

CONSERVACAO |conservar as|moéveis, utensilios e matérias usados nas
dependéncias do | dependéncias do Legislativo;
Legislativo, bem | Fazer entrega e receber correspondéncias;
como receber e|Varrer, limpar, espanar as areas internas das
entregar dependéncias do Legislativo;
correspondéncias. | Executar outras tarefas afins.
Compreende os | Executa os trabalhos de recepgéo, recebendo 0s

RECEPCIONISTA E |cargos que  se|visitantes e encaminhando-os ao seu destino, bem

TELEFONISTA

destinam a receber
0s visitantes e
operar o servigco de
telefonia.

como, opera os servicos de telefonia da Camara.

REDATOR
LEGISLATIVO

Compreende 0s
cargos que  se
destinam a
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 expedicao;

Datilografar requerimentos, indicagdes, projetos,
mogoes e demais proposi¢des dos Vereadores;
Redigir expediente sumario, seguindo normas pré-
estabelecidas tais como cartas, oficios e memorandos;
Redigir atas das sessdes e das Comissoes
Permanentes, quando solicitado;

Registrar nos respectivos livros, leis, resolugdes, atas,
portarias, ordem de servico etc.;

Datilografar e conferir a datilografia de documentos
redigidos, encaminhando-os para a assinatura, se foro
caso;

Executar outras tarefas afins.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Prefeitura Municipal de Mangaratiba
Gabinete do Prefeito

LEI N° 07/2009
ANEXO IV — Continuacao

16

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS

DESCRICAO SINTETICA

ATRIBUICOES TIPICAS

SUPERVISOR
LEGISLATIVO

Compreende 0s cargos que
se destinam a executar ou
auxiliar a execugdo de
tarefas de apoio
administrativo;, como
coordenagdo e distribuigéo
de trabalhos, verificagdo e
registro de execugéo.

Redigir oficios, cartas,
portarias  despachos e
demais expedientes,
Conferir e  datilografar
documentos redigidos,
encaminhando-os para
assinatura, se for o caso;
Assistir as reunioes,
quando solicitado, e
elaborar as respectivas
atas;,

Estudar processos
referentes a assuntos de
carater geral ou especifico
da unidade administrativa e
propor solugdes;

Coordenar a classificagéo,
registro e conservagéo de
processos, livros e outros
documentos, em arquivos
especificos;
Executar
afins

outras tarefas

ASSISTENTE DE
CONTROLE INTERNO

Executar as tarefas de
apoio ao Controle Interno.

Redigir a correspondéncia

da divisdo e demais
expediente, bem como
auxiliar nos servigos
administrativos,

organizando fichas,

arquivos e outras tarefas
afins, sob a supervisdo do
contador.

OPERADOR DE
COMPUTADOR

Operar os computadores
existentes no Legislativo

Digitar as correspondéncias
das divisdes e
departamentos,
organizando fichas,
arquivos e outras tarefas
afins, sob a superviséo do
Supervisor de Informatica.

J
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ATRIBUIQEES TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS ATRIBUICOES TIPICAS

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

Assinar todos os cheques emitidos e endossar 0s destinados a depésito
TESOUREIRO em estabelecimentos bancarios, juntamente com o Senhor Presidente e
o 1° Secretéario;

Efetivar o pagamento da despesa devidamente autorizada;

Promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicbes de
previdéncia, bem como 0s descontos efetuados nos vencimentos do
pessoal do legislativo, destinados a saldar compromissos do referido
pessoal com empréstimos;

Prestar a qualquer tempo, sempre que houver determinagéo superior,
conta dos titulos e valores sob sua guarda, sob pena de incorrer nas
sancdes previstas na legislacéo vigente.

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

Providenciar a formagdo dos processos das despesas do Legislativo,
submetendo-o a consideracéo da Comissao Executiva;

Elaborar os balancetes mensais dos recebimentos verificados e dos
CONTADOR pagamentos efetuados;

Providenciar, sempre que exigida a prestagdo de contas dos
responsaveis pela guarda dos bens e valores em poder da Camara;
Manter registro sintético das operagdes financeiras do Legislativo de
forma a poder ser as mesmas evidenciadas perante aos Senhores
Vereadores;

Manter registro sintético dos bens moveis e imoveis do legislativo;
Informar a Comissdo Executiva sobre a insuficiéncia de dotagdes
atribuidas ao Legislativo;

Promover o controle dos prazos de aplicagéo dos adiantamentos
concedidos a servidores, impugnando os que nado estiverem revestidos
das formalidades legais;

Comunicar a Comissdo Executiva a existéncia de qualquer diferenca
nas prestacbes de contas, quando n&o tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder solidariamente com responsavel;
Exercer a supervisdo e inclusive apresentando sugestées que visem 0
aprimoramento dos servicos de natureza contabil do Legislativo.
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LEI N° 07/2009
ANEXO IV — Continuacao

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS ATRIBUIGOES TIPICAS
Apoio juridico a Mesa Diretora no
) desempenho de suas fungdes especificas
CONSULTOR JURIDICO e regimentais;

Assessorar a Comissdo de Justica no
exame da legalidade dos projetos de lei e
resolugdes;

Emitir parecer juridico sobre matéria de
competéncia da Camara, todas as vezes
que Ihe for solicitado pelo Presidente;
Representar a Camara nas agdes proposta
por ela ou contra ela;

Executar outras tarefas afins.

CONTROLE INTERNO

Realizar auditoria, nas contas dos
responsaveis pela guarda de bens e
valores, emitindo relatérios, certificados de
auditorias e parecer sobre os processos de
despesas;

Denunciar ao Presidente qualquer
irregularidade constatada, indicando
medidas para corrigir as falhas
encontradas;

Instaurar tomada de contas, sempre que
tiver conhecimento de ato que der causa a
perda, extravio ou qualquer outra
iregularidade que resulte, ou possa
resultar, dano ao erario publico;

Examinar as prestagbes de contas das
Divisbes de Contabilidade e Finangas,
emitindo os respectivos pareceres.

SUPERVISOR DE INFORMATICA

Supervisionar os servicos de informatica,
promovendo a criagéo, o aprimoramento e
aperfeicoamento dos sistemas no ambito
do Legislativo.
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LEI N° 07/2009
ANEXO IV — Continuacédo

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

DIRETOR GERAL

Assessorar a Mesa Diretora na
administragdo da Casa Legislativa,
fiscalizando os  servicos internos,
principalmente no que diz respeito ao
ponto do funcionalismo e cumprimento de
prazos de processos e projetos;
Encaminhar e receber os Vvisitante ou
comissdes de outros municipios e estados
e as fiscalizagdes do Tribunal de Contas.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Assessorar a Presidéncia da Céamara,
auxiliando e fiscalizando o recebimento e
expedicdo das correspondéncias e
executar outras tarefas que lhe forem
atribuidas pelo Presidente.

ASSESSOR DA MESA DIRETORA

Assessorar a Mesa Diretora no
relacionamento com a comunidade, no
relacionamento com outros Poderes e com
os demais Vereadores.

DIRETOR DE GABINETE

Superintender e dirigir os trabalhos do
Gabinete do Vereador.

SUB-DIRETOR DE GABINETE

Auxiliar o Diretor de Gabinete em suas
atribuicdes, substituindo-o em suas faltas e
impedimentos.

ASSESSOR LEGISLATIVO Auxiliar o Vereador na confecgdo de
projetos de Leis e Resolugdes e demais
proposicées.

ASSESSOR ADJUNTO Dar apoio ao Assessor Legislativo no

desempenho de suas fungdes, recebendo
e expedindo as correspondéncias do
Gabinete.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO 20

Prefeitura Municipal de Mangaratiba
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N°. 01/2010
— ANEXOV
FUNCOES GRATIFICADAS

N° DE
DENOMINAGAO SiMBOLO| FUNGOES
DIRETOR GERAL DAS 1
ASSESSOR DA MESA DIRETORA DAS-I 1
DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DAS-II 5
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO — | CAI-| 10
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO - Il CAIl-lI 5
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS -
| CAS-| 2
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS -
1A CAS-IA 1
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS -
I CAS-II 2
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS -
A CAS-IIA 4
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS

~ NIVEL SUPERIOR
GRAUS
1 2 3 4 5 6 7
CLASS | 0AS5 5A10 | 10A15 | 15A20 | 20A25 | 25A30 | 30A 35
ES ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS | ANOS
A 1.800,00 | 1.980,00 | 2.178,00 | 2.395,80 | 2.635,38 | 2.898,92 | 3.188,81
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TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS
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DENOMINAGAO SiIMBOLO ENCARGO VALOR
SUB-DIRETOR GERAL CC-E Assessoramento da Direcdo Geral R$ 3.800,00
DIRETOR DE GABINETE CC-E1 Assessoramento de Gabinete R$ 2.800,00
COORDENADOR DE GABINETE CC-E2 Coordenacdo de Gabinete R$ 2.100,00
ASSISTENTE DA MESA DIRETORA CC-E3 Assessoramento da Mesa Diretora R$ 2.100,00
CHEFE DE GABINETE CC-E4 Diregéo de Gabinete de Vereador R$ 1.600,00
SUB-CHEFE DE GABINETE CC-E5 Sub-Direcdo de Gabinete de Vereador |R$ 1.000,00
ASSESSOR LEGISLATIVO CC-E6 |Assessoramento nas Funcdes Legislativas | R$ 800,00
IASSESSOR DE GABINETE CC-E7 |Assessoramento da Agenda do Vereador | R$ 700,00
ASSESSOR ADJUNTO CC-E8 |Assessoramento da Agenda do Vereador | R$ 625,00

TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS
DENOMINAGAO SiMBOLO ENCARGO VALOR
DIRECAO GERAL DAS Direcéo Geral da Camara 4.0§§,00

ASSESSOR DA MESA DIRETORA DAS-| Assessoramento da Mesa Diretora 2.0§g,00
DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR DAS-II Dirigir e Supervisionar as Divisdes R$ 750,00
COORDENADORIA E ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO - | CAl -1 |Coordenagéo e Chefia de Departamento | R$ 550,00
COORDENADORIA E ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO - | CAl =1l |Coordenacéo e Chefia de Setores R$ 330,00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS - | CAS —| |Chefia de Servico R$ 270,00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS - |A CAS - |A__[Chefia de Servico de Vigilancia R$ 270,00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS - II CAS - Il |Chefia de Servigo R$ 205,00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS - lIA CAS - llA |Chefia de Servico de Plantonistas R$ 205,00
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ANEXO VIl
ORGANOGRAMA
. | DIVTSAD DE |
GABINETE DA PRESIDENCIA } . CONTROLE
GABINETE DO | [ ASSESSOR DA MESA DIRETORA INTER
VEREADOR | | DIRETOR GERAL |
| 1
| AsseEssORIA | | SUB-DIRETOR GERAL |
DVISAQ DE ||| CONSULTORIA | | DMISAODE || DIVISAQ DE
INFORMATICA JURIDICA, FINANCAS CONTABILIDADE
oepTo DE |4 DEPTO.DE DEPTO. DE RECURSOS] | [ DEPTO. REGISTRO | | DEPTO. DE ASSIS-| | DEPTO DE ASSISTENCIAl | nenro pe L
PrOTOCOLO | | MATERAISE - . assisTEncia[ | DEPTO- DE
PATRIMONIO HUMANOS DOC. E ARQUIVO TENCIA A MESA AS COMISSOES ; COMPRAS
AQ PLEMARIO
SETOR DE COMU- | | SETOR DE SETOR DE | | SETORDE || SETOR DE
NICACAO SOCIAL [ | MANUTENCAO SONORIZACAO TELEFONIA ZELADORIA
SERVICOSDE ||| SERVICODE
REPROGRAFIA RECEPGAQ
SUPERVISOR DE
VIGILANTE
I
SETOR DE LIMPEZAE | | [SERVIGO DE ATENDI- CHEFIA DE
PORTARIA MENTO EXTERNO PLANTONISTAS




