Publicada no Boletim Oficial Ed. 233 de 28/01/10.

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

“DISPOE SOBRE ALTERACAO DO PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES PERTENCENTES AO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
MANGARATIBA, ALTERA ANEXOS E ARTIGOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal de Mangaratiba, por seus Veresj@provou e eu, Prefeito Municipal, sancioneguste lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Carreiras dos 8eres Publicos, no ambito do Poder Legislativo,
destinado a organizar os cargos publicos de prowonefetivo em Plano de Cargos e Carreiras, fundtades nos
principios de qualificagao profissional e desempemtservando-se as diretrizes da Lei Organica doidfpio e o
disposto no art. 39 da Constituicdo Federal, cdmadidade de assegurar a continuidade da acaonéstrativa, a
eficiéncia e a eficacia do servidor publico.

Art. 2° - O regime juridico do servidor publico da Adminggtdo Direta do Poder Legislativo do Municipio
de Mangaratiba € o estatutario e estrutura-se esiQule Pessoal composto pela:

| — Parte Permanente, com as respectivas classasgies.c

Art. 3° - O Plano de Cargos e Carreiras dos servidorescps8hdo Poder Legislativo Municipal de que trata
esta Lei tem por objetivos:

| — estimular a profissionalizagdo, a atualizagdo aperfeicoamento técnico-profissional dos

servidores;
Il — criar condi¢cBes para a realizacdo do servidomcostrumento de melhoria de suas condicdes

de trabalho;
Il — garantir o desenvolvimento na carreira, de acootio 0 tempo de servico, 0 merecimento e o

aperfeicoamento profissional;
IV — assegurar 0 vencimento aos servidores do Paatgislativo de forma condizente com os
respectivos niveis de formacéo escolar e de teragelico.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS ADOTADOS NESTA LEI

Art. 4° - Para efeito deste Plano de Cargos e Carrewasjdera-se:

| — Servidor Publico - E toda pessoa fisica que, legalmente investidacargo publico, de
provimento efetivo ou em comissédo, presta senggounerado a Administracdo Direta do Poder
Legislativo do Municipio de Mangaratiba.

Il - Cargo Publico - E o conjunto de atribuicbes e responsabilidagiés se cometem a um
servidor, criado por lei, com denominagédo promtabuicdes especificas, nimero certo de vagas e
vencimento especifico pago pelos cofres publicosicipais.



Il - Cargo Publico Efetivo - Destinado a ser preenchido por pessoa aprovatissficada em
Concurso Publico.

IV - Cargo Publico em Comissda Aquele provido em carater transitério, de lim@meagédo e
exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal.

V - Funcdo de Confianca ou Funcdo Gratificada- E a vantagem pecuniaria, de carater
transitério, criada para remunerar encargos em diwechefia, direcdo e assessoramento, sendo
exercida, exclusivamente, por servidores ocupatdgesmrgo efetivo.

VI - Nomeagcéo E o ato administrativo de provimento de cargdiedeou em comissao.

VIl - Exoneracéo - E o ato administrativo de que acarreta a dispeaspedido, do servidor
ocupante de cargo efetivo ou a destituicdo do dervocupante de cargo de provimento em
comissao.

VIl - Quadro de Pessoal E o conjunto que indica em seus aspectos quatisaé quantitativos a
forgca de trabalho necesséaria ao desempenho datadie do Poder Legislativo.

IX — Intersticio — Lapso de tempo estabelecido como 0 minimo nédegsara que o servidor de
provimento efetivo se habilite & progressao hotalon

X - Vencimento - E a retribuicdo pecuniaria atribuida mensalmerdeservidor pelo efetivo
exercicio.

Xl - Tabela de Vencimentos- E um conjunto organizado de classes e grausetibuicio
pecuniaria fixa, adotado pelo Poder Legislativo.

Xl - Remuneracdo- E a retribuicdo pecuniaria correspondente a stosavencimentos e das
vantagens.

Xlll - Enquadramento - E o ajustamento do servidor no Cargo, Classea@,Gle conformidade
com as condigBes e requisitos especificados par@smo.

XIV - Exercicio Efetivo - E o periodo de trabalho continuo do servidorAaaninistracio
Municipal, ou quando a disposi¢ao de érgdo da Adinatao Estadual ou Federal por convénio,
acordo ou ajuste.

XV - Avaliagdo de Desempenhe- E 0 processo para medir o cumprimento das #tfibs do
cargo pelo servidor, bem como para permitir o ssedvolvimento funcional na carreira.

XVI - Progressao Horizontal- é a passagem do servidor efetivo do Quadro de &efssam grau
de vencimento para outro, imediatamente super@ntrd da faixa de vencimentos do cargo a que

pertence.
XVII - Faixa de Vencimentos- Conjunto de graus dentro de cada classe dementos.
XVIIl - Grau - E o posicionamento do vencimento em cada clasggnizado em ordem

crescente, na horizontal, para cargos do Podesla¢igp Municipal, indicados por nimeros.

XIX - Classe— Conjunto de cargos com a mesma denominacéo, atohuicdes da mesma
natureza, com o mesmo grau de responsabilidadmesma qualificacdo, indicado na Tabela de
Vencimentos em letras, de “A” a “H” para os cardesnivel Fundamental e Médio e de “Superior”
para os de nivel superior completo.

XX - Nivel - E o grau de escolaridade necessario para prownaencargo.

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 5° — Os cargos de natureza efetiva do Quadro de &lesswstantedesta Lei serdo providos:

| - por enquadramento dos atuais servidores tislldeecargos efetivos na Camara Municipal;
Il - por nomeagdo, precedida de aprovacédo em conpubdico, de provas ou de provas e titulos.

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

Paragrafo Unico— Devera constar dessa solicitago:

| — denominacéo e vencimento do cargo;
Il — quantitativo dos cargos a serem providos;



Il —justificativa para a solicitagdo do provimento;
IV —indicacdo da dotagdo orgamentaria.

Art. 7° — As classes de cargos de provimento efetivo dte Feermanente do Quadro de Pessoal sdo as
constantes dénexo | e os respectivos vencimentos dos niveis Auxiliggriico sdo os constantes Anexo Il e
Superior séo os constantesAttexo VI desta Lei.

Art. 8° — As classes de Cargos Comissionados da Partensamifer do Quadro de Pessoal sdo as constantes
do Anexo Il desta Lei, ficando vedado o provimento nos mesmés a publicacdo desta Lei.

Art. 9° — Para provimento dos cargos efetivos serdo rigonente observados os requisitos basicos e os
especificos indicados nesta Lei, sob pena de a&w de nomeagédo considerado nulo de pleno dimgio,gerando
gualquer obrigagdo para o Municipio nem qualquesitdi para o beneficiario, além de acarretar resploilidade a
quem lhe der causa.

CAPITULO IV
DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 10 — Para efeito desta Lei, funcéo de confianca ésmuacédo, em carater transitério, de servidor para
atuar nas unidades organizacionais da Camara, eexirc atribuicdes temporarias de direcdo, chefia e
assessoramento.

Art. 11 — E vedada a acumulag&o remunerada de 02 (duasjisiduncdes de confianga.

Art. 12 — As fungBes de confianca e seus respectivos itptards, simbolos e valores sdo aqueles fixados
na Lei da Estrutura Administrativa do Poder LegigtaMunicipal, constante dosnexos V e VIL.

Paragrafo Unico— A designacéo para o exercicio da Funcédo de Gupafiaera concedida mediante ato do
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 13 — O servidor que perder a designacao da funcacodfianca deixara de perceber o respectivo
acréscimo pecuniario, ressalvados os casos depmemao previstos em lei.

Art. 14 — E assegurado a todos os servidores efetivosogerm designados para as fungées de confianga o
instituto da progresséo horizontal.

CAPITULO V
DO VENCIMENTO E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 15 — Os vencimentos correspondentes a cada Class@adpss de provimento efetivos estdo definidos
nas Tabelas de Vencimentos previstagnexo Il desta Lei.

Art. 16 — A reviséo geral dos vencimentos estabelecidos psircargos de provimento efetivo, bem como
para os cargos de provimento em comissdo, deverfetetada anualmente, por lei especifica, semarmesma
data e sem distingdo de indices, conforme dispmstut. 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico- a revisdo dos vencimentos mencionada no caput deigje ocorrera, sempre, no més de
maio do ano subsequiente ao da vigéncia da preseinte

Art. 17 - A cada cargo de provimento efetivo corresponda Classe e Grau de vencimento e sobre o qual
incidir4 quaisquer vantagens a que fizer jus oiderv



Art. 18 - O servidor titular de cargo efetivo nomeado pexarcer cargo em comissdo podera optar pelo
maior vencimento entre estes cargos. Se exonemdargo em comisséo, o servidor retornara ao vamtondo
cargo efetivo.

Paragrafo Unico - Os servidores do quadro efetivo nomeados pagosam comissio terdo direito a
progressédo horizontal pelos seus cargos efetieosando como efetivo exercicio o periodo que estimeexercendo
0 cargo em comisséo.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 19 — A Progresséo Horizontal é a passagem do servigtivefdo Quadro de Pessoal de um grau de
vencimento para outro, imediatamente superior,rdetd faixa de vencimentos do cargo a que perteiszecidas
as normas deste Capitulo.

Art. 20 — A Progressédo Horizontal correspondera a um eianésde 10% (dez por cento) sobre o grau em
que se encontra o servidor, sendo concedida a@seefetivo a cada 05 (cinco) anos de efetivo @x@ no seu
cargo, limitada a 7 (sete) graus, desde que sgisfamulativamente os seguintes requisitos:

| — cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos afetivo exercicio no cargo, entre uma
progressédo horizontal e outra, somando-se inclusvgeriodos intercalados

§ 1°- Para efeitos deste artigo, o periodo em quewidse se encontrar afastado do exercicio do cargo,
sera computado para fins de contagem de tempotoeres situacdes estabelecidas pelo Estatuto degl&@es
Publicos Municipais como de efetivo exercicio.

§ 2°- A contagem de tempo para novo periodo serdamécino dia seguinte aquele em que o servidor
efetivo houver completado o periodo anterior, degdetenha obtido a progressao.

§ 3°- Os acréscimos pecuniarios percebidos por seryidblico ndo serdo computados nem acumulados
para fins de concesséo de acréscimos ulteriorafreoe disposto no art. 37, inciso X1V da Constifun Federal.

Art. 21 — Seré interrompido o periodo aquisitivo para@gResséo Horizontal, o servidor que:

| — sofrer penalidades disciplinar de suspensaagtaeno artigo 144, Il da Lei n°® 05/91;
Il — faltar ao servi¢o independentemente de justifiaa

Il - licenca médica;

IV — licengca sem vencimento.

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

Art. 22 — Contar-se-4, para a percepcao do acréscimduidstineste Capitulo, todo o tempo de efetivo
exercicio na Camara Municipal, ap6s aprovacao erourso publico.

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

Art. 24 — O servidor designado para exercer cargo em samis possuir cargo de carreira, fara jus as

progressées no cargo de carreira.

CAPITULO VII
DO ADICIONAL POR CURSO



Art. 25 — E assegurado ao servidor, o adicional por cursnidéc superior e pés-graduacdo, sobre o
vencimento base, desde que estes estejam relac®aadargo especifico do servidor, da seguintedor

| - Curso Técnico — 5% (cinco por cento);
Il — Superior e Pés-Graduacao — 10% (dez por cento).

Art. 26 — Para ter direito aos adicionais acima descritesreidor devera apresentar diploma devidamente
reconhecido, o qual serd encaminhado ao Departantaggsoal para analise da Comissdao de Desenvotaimen
Funcional.

Art. 27 — Para efeitos dos artigos anteriores, ndo seraeidarados os diplomas de Cursos Técnicos,
Superior e de P6s-Graduagao, exigidos no editabdourso para o provimento dos respectivos cargos.

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

CAPITULO VIl
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 29 — A avaliagcdo de desempenho que deverd dar dfigiéo servico publico, sera realizada
anualmente, pelo chefe imediato do servidor, salrientacdo e coordenagdo da Comissdo de Desenewitom
Funcional.

Art. 30 — Na avaliacao de desempenho seréo consideraalognimo, os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il — capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade;

Art. 31 — Para que a avaliacdo de desempenho seja efetivarddeser observadas as seguintes
caracteristicas:

| — periodicidade;

Il — conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelpsdores;

Il — objetividade e adequacéo dos processos e ingitasde avaliacdo ao contetdo ocupacional
das carreiras;

IV — fundamentacéo escrita da avaliagéao;

V — conhecimento do resultado da avaliacédo, pelodser

Art. 32 — Os instrumentos de avaliacdo de desempenho desergpreenchidos tanto pela chefia imediata
do servidor quanto pelo servidor e enviados a Csnisle Desenvolvimento Funcional, para analiseiegfo.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 33 — Os atuais servidores do Quadro de Pessoal dar@akhanicipal de Mangaratiba serdo
enquadrados nos cargos previstoAAnexo | e nas Tabelas de Vencimentos previstasAmexo Il e VI, levando-
se em consideracgdo os seguintes fatores:



| — atribuicbes desempenhadas no cargo anteriormenfgdo pelo servidor efetivo, para o qual
foi aprovado em concurso publico;

Il — classe de vencimento do cargo ocupado pelo servidor

Il — nivel de escolaridade;

IV — habilitacéo legal do servidor para o exercicio @éigsdo regulamentada.

Paragrafo Unico - Ficam os atuais servidores dispensados do curaptinto requisito minimo exigido no
inciso lll, para efeito de enquadramento em cacdgosova situacao proposta pela presente Lei, ss\aargos que
exigem habilitacdo legal especifica para o exeraeiprofissdo regulamentada.

Art. 34 — O enquadramento dos servidores atuais seraadalatravés de uma Comissao constituida por 3
(trés) membros, sendo presidida pelo Presiden@Adzara Municipal e da qual far parte, também,epresentante
da Consultoria Juridica e o responsavel pelo édga@cursos humanos da Camara.

§1°- Fica estipulado o prazo maximo de 10 (dez) diagados a partir da publicacéo da presente tai pa
nomeacéao da comissdo visando o enquadramentoudns sérvidores.

§2°- Uma vez constituida, a Comissao referidaaqmut deste artigo deliberara acerca de sua composicao e
dos procedimentos necessarios ao andamento dathtvala ela pertinentes.

Art. 35 — Cabera a Comissao de Enquadramento:

| — elaborar normas complementares de enquadramentbneeté-las a aprovacdo do Chefe do
Poder Legislativo Municipal;

Il — elaborar as propostas dos atos coletivos de ermuedto e encaminha-las ao Chefe do Poder
Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico —Examinados e aprovados pelo Presidente da Camanicipal os atos coletivos de
enquadramento, cabe a este a expedicado do congpétent

Art. 36 — Do enquadramento ndo podera resultar reducaerdgmento e vantagens permanentes.

Art. 37 — Para o0 enquadramento em grau na Tabela de Vamnosngesta Lei, devera ser apurado o tempo
de exercicio do servidor efetivo na Camara e feé-géviséo por cinco, resultando no nimero de geagse tera
direito, observando os seguintes critérios:

| - caso o vencimento atual seja igual ou menor quepogto, devera ser mantida a classe e 0
ndmero do grau de vencimento proposto para oagligmento;

Il — caso o vencimento atual seja maior que o proposiervidor ocupara o grau cujo vencimento
seja imediatamente superior, dentro da faixa deiremtos da classe que vier a ocupar.

Art. 38 — Os servidores estabilizados pelo artigo 19 dos Aas Disposi¢cdes Constitucionais Transitérias -
ADCT, que tenham passado a exercer atividadesedifes das correspondentes aos empregos para ssfayaan
contratados, deverdo ser enquadrados em funcdas atijibuicbes sejam da mesma natureza, mesmodgrau
responsabilidade e dificuldade dos empregos quehdah a época em que foram estabilizados, a fifazkrem jus
a progresséao horizontal prevista nesta Lei.

CAPITULO X
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 39 — Ficam criados na estrutura administrativa da @anMunicipal de Mangaratiba os cargos
comissionados constantes Aoexo VII.

Art. 40 — A simbologia dos cargos comissionados foramadi#s e passam a vigorar na conformidade do
Anexo II.



Art. 41 — A nomeagdo dos cargos comissionados € atribuigaBresidente da Camara e dependera de
requerimento escrito de cada Vereador interessaxando para tal, a documentacéo necessaria.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 42 — Os vencimentos estabelecidos Aasxos lll e IV serdo devidos aos servidores do Quadro de
Pessoal a partir da entrada em vigor da preseite Le

Art. 43 — A despesa com pessoal do Poder Legislativo nderp exceder os limites estabelecidos em na
Lei Complementar n® 101/2000 (LRF).

§ 1° - A concessdo de qualquer vantagem ou aumento denesagdo, a criacdo de cargos, empregos e
funcdes ou alteracédo de estrutura de carreiras,dmeno a admissao ou contratagdo de pessoal, auguoditylo,
pelos 6rgaos e entidades da administracdo dirgiadera ser feita:

| — se houver prévia dotacdo orcamentaria suficipat@ atender as projecbes de despesa de
pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

Il — se houver autorizacéo especifica na lei deriiestorcamentarias;

Il — é vedada a vinculagdo ou equiparacdo de quaisgpécies remuneratdrias para o efeito de
remuneracdo de pessoal do servigo publico.

Art. 44 — A fixacdo dos padrdes de vencimento e dos deowigonentes do sistema remuneratorio
observaré:

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

Il — os requisitos para investidura;

Il — as peculiaridades do cargo;

Art. 45 — Os servidores da Camara Municipal sdo vinculagesRegime Especial do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Mangaratiba — PREVI-MBARATIBA.

Art. 46 — As despesas decorrentes da implantagdo do peeRlamto de Cargos e Carreiras correrdo a conta
de dotagéo prépria do orgamento vigente, suplerdant® necessario.

Art. 47 — A descricdo e especificacdo dos cargos de provorefetivo estdo demonstradasAwexo 1V
desta Lei.

Art. 48 — O organograma da estrutura administrativa daat@&Municipal de Mangaratiba é o constante do
Anexo VIII desta Lei.

Art. 49 — S0 partes integrantes da presente LAinexos | ao VIII que a acompanham.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 50 — Os servidores que tiverem direito a promocagmgressao tratadas pela Lei Municipal n°. 31 de
05 de dezembro de 1991, mas que ainda nédo foi ingritada pela administracdo municipal, terdo taisitds
assegurados, que deverdo ser considerados padm fargjuadramento de que trata esta Lei.



Art. 51 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdm efeitos a partir de 1° de janeiro do ano
corrente, revogando-se as disposi¢ées em contedmi@special a Lei n° 07 de 16 de fevereiro de 2009

Mangaratiba, 19 de janeiro de 2010.
Aardo de Moura Brito Neto

LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010

Prefeito Municipal

ANEXO |

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL AUXILIAR E TECNICO

NUMERO DE
CATEGORIA FUNCIONAL FORMACAO CARGOS CLASSE
Antigo Curso Primario
(1° Ao 4° Ano) A
1° Grau Incompleto
(1°Ao 7° Ano) B
3 1° GrauCompleto
AGENTE DE CONSERVACAO (1° Ao 8° Ano) 4 C
1° Grau Completo
(1° Ao 8° Ano) D
VIGILANTE Cursos Adicionais 10 E
1° Grau Completo
RECEPCIONISTA E (17 Ao 8° Ano) F
TELEFONISTA Cursos Adicionais 4 G
1° Grau Completo
(1° Ao 8° Ano) F
REDATOR LEGISLATIVO Cursos Adicionais 6 G
SUPERVISOR LEGISLATIVO 2° Grau Completo 8
OPERADOR DE COMPUTADOR 2° Grau Completo 5
ASSISTENTE DE CONTROLE
INTERNO Técnico Em Contabilidad 4 H
NIVEL SUPERIOR
TESOUREIRO Curso Superior 03 A
P6s Graduagédo
CONTADOR Ciéncias Contébeis 03 A
P6s Graduagédo
CONSULTOR Ciéncias Juridicas 03 A
JURIDICO P6s Graduagéo
SUPERVISOR DE Ciéncia da Computaca 03 A
INFORMATICA P6s Graduagao
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ANEXO 1l

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO REQUISITOS PARA NUMEROS |[SIMBOLO
DO CARGO PROVIMENTO DE CARGOS
SUB-DIRETOR GERAL Estabelecidos em lei 01 CC-E
DIRETOR DE Estabelecidos em lei e indicacdo
GABINETE do Vereador em exercicio 09 CC-E]
COORDENADOR Estabelecidos em lei e indicacdo
DE GABINETE do Vereador em exercicio 09 CC-EZ
ASSISTENTE Estabelecidos em lei e indicacao
DA MESA DIRETORA da Mesa Diretora 19 CC-E3
CHEFE Estabelecidos em lei e indicacao
GABINETE do Vereador em exercicio 09 CC-E4
SUB-CHEFE Estabelecidos em lei e indicacdo
GABINETE do Vereador em exercicio 09 CC-ES
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicacao
LEGISLATIVO do Vereador em exercicio 36 CC-E6
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicacao
DE GABINETE do Vereador em exercicio 27 CC-ET
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicacéo
ADJUNTO do Vereador em exercicio 36 CC-ESf
LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010
ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS POR TEMPO DE SERVICO
AUXILIAR E TECNICO
GRAUS
1 2 3 4 5 6 7
O0AS5 5A10 10 A 15 15A 20 20A 25 25A 30 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
C 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 1.414,77 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| 1.414,7] 15565  1.711/87 .883106 | 2.071,36
LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010
ANEXO IV
ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS
DESCRICAO x ‘
CARGOS SINTETICA ATRIBUICOES TIPICAS

Compreende os cargpAbrir e fechar portas e janelas, acender e apagass] ligar €

gue se destinam a, spllesligar aparelhos elétricos em geral;

supervisao diretaFazer e servir café;
AGENTE DE conservar asTransportar mesas, arquivos, armarios e outros isyavensilios e

CONSERVACAO |dependéncias domatérias usados nas dependéncias do Legislativo;

Legislativo, bem com
receber e  entreg
correspondéncias.

DFazer entrega e receber correspondéncias;
aW/arrer, limpar, espanar as areas internas das dépeias dd
Legislativo;
Executar outras tarefas afins.

D

RECEPCIONISTAE
TELEFONISTA

Compreende o0s carg
gque se destinam

receber os visitantes
operar o servico d
telefonia.

pExecuta os trabalhos de recep¢éo, recebendo tentés e
&ncaminhando-o0s ao seu destino, bem como, opaervigos de
telefonia da Camara.

e

REDATOR
LEGISLATIVO

Compreende o0s carg
gque se destinam

executar, sob supervis
imediata, tarefas
apoio administrativo.

deDatilografar requerimentos, indicacdes, projetoscdes e demais

Protocolar a entrada e saida de documentos;
Preencher e arquivar fichas de registro de prosesso
Receber, conferir e registrar o expediente relaiunidade em quy
nserve;
Distribuir e expedir a correspondéncia, bem coneparar
ddocumentos para expedicéo;

proposictes dos Vereadores;

Redigir expediente sumario, seguindo normas pabekicidas tai
como cartas, oficios e memorandos;

Redigir atas das sessfes e das Comissdes Pernsaogrtedo
solicitado;

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

Datilografar e conferir a datilografia de documentedigidos,
encaminhando-os para a assinatura, se for o caso;

Executar outras tarefas afins.

[0}




SUPERVISOR
LEGISLATIVO

Compreende os cargpRedigir oficios, cartas, portarias despachos e teexpedientes;

gque se destinam
executar ou auxiliar
execucdo de tarefas
apoio

como coordenagdo

&onferir e datilografar documentos redigidos, erinhando-os
gpara assinatura, se for o caso;
dassistir as reunides, quando solicitado, e elabasaespectivas

administrativof;atas;

&studar processos referentes a assuntos de q@eéaéou

distribuicao de trabalhosespecifico da unidade administrativa e propor Salsg
verificacdo e registro deCoordenar a classificacdo, registro e conservaegmatessos,

execucao.

livros e outros documentos, em arquivos especificos
Executar outras tarefas afins

ASSISTENTE DE
CONTROLE INTERNO

Executar as tarefas
apoio  ao Control
Interno.

jRedigir a correspondéncia da divisdo e demais espieg bem
pcomo auxiliar nos servicos administrativos, orgando fichas,
arquivos e outras tarefas afins, sob a supervisamdtador.

OPERADOR DE

Operar os computadoreBigitar as correspondéncias das divisdes e departms)

(@)

COMPUTADOR existentes no Legislativporganizando fichas, arquivos e outras tarefas ,adbts a supervisg
do Supervisor de Informatica.
LEI COMPLEMENTAR N°09/2010
ANEXO IV — Continuacdo
ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

Receber e registrar em livros préprios os valoefsrentes aos recebimentos e

pagamentos efetuados;

Assinar todos os cheques emitidos e endossar osnatks a deposito ef

TESOUREIRO estabelecimentos bancarios, juntamente com o S&hbsidente e o 1° Secretario;

Efetivar o pagamento da despesa devidamente sadariz
Promover o recolhimento das contribuicbes paransastuicGes de previdéncia, be
como os descontos efetuados nos vencimentos doglefo legislativo, destinados
saldar compromissos do referido pessoal com enmiEst
Prestar a qualquer tempo, sempre que houver dekgéo superior, conta dos titulog
valores sob sua guarda, sob pena de incorrer ne8esmprevistas na legislacdo vigen

A0S

=

m
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—

Providenciar a confeccdo do mapa das requisicdes didacBes destinadas




CONTADOR

Legislativo Municipal, dentro dos duodécimos fixadm Lei do Orgcamento;
Providenciar a formacdo dos processos das desgdeshsgislativo, submetendo-o
consideragdo da Comisséo Executiva;

Elaborar os balancetes mensais dos recebimentdicadns e dos pagamentos

efetuados;

a

Providenciar, sempre que exigida a prestacdo deasaos responsaveis pela guarda

dos bens e valores em poder da Camara;

Manter registro sintético das operacdes financeicakegislativo de forma a poder s
as mesmas evidenciadas perante aos Senhores fesado

Manter registro sintético dos bens moéveis e iméaeitegislativo;

Informar a Comissdo Executiva sobre a insuficiénde dotacbes atribuidas ao

Legislativo;

Promover o controle dos prazos de aplicagdo doanthentos concedidos
servidores, impugnando 0s que néo estiverem releastias formalidades legais;
Comunicar a Comisséo Executiva a existéncia deqgealdiferenca nas prestacdes
contas, quando ndo tenham sido imediatamente esbesbb pena de respong
solidariamente com responsavel;

Exercer a supervisdo e inclusive apresentando giggegue visem o aprimoramery
dos servigos de natureza contabil do Legislativo.

CONSULTOR JURIDICO

Apoio juridico a Mesa Diretora no desempenho des sfum¢des especificas
regimentais;
Assessorar a Comissdo de Justica no exame dadidmlidos projetos de lei
resolucdes;

Emitir parecer juridico sobre matéria de competédei Camara, todas as vezes que
for solicitado pelo Presidente;
Representar a Camara nas ac¢des proposta por etewa ela;
Executar outras tarefas afins.

CONTROLE INTERNO

Realizar auditoria, nas contas dos responsavessguelrda de bens e valores, emitir]
relatorios, certificados de auditorias e parecbresos processos de despesas;
Denunciar ao Presidente qualquer irregularidadestatada, indicando medidas p4
corrigir as falhas encontradas;
Instaurar tomada de contas, sempre que tiver conbato de ato que der causg
perda, extravio ou qualquer outra irregularidade opsulte, ou possa resultar, dano
erario publico;

Examinar as prestagfes de contas das Divis6es atalillalade e Finangas, emiting
0s respectivos pareceres.

SUPERVISOR DE
INFORMATICA

Supervisionar os servicos de informatica, promoweadcriagdo, 0 aprimoramento
aperfeicoamento dos sistemas no ambito do Legislati

DIRETOR GERAL

Assessorar a Mesa Diretora na administracdo da Cegsslativa, fiscalizando o
servicos internos, principalmente no que diz réepadb ponto do funcionalismo
cumprimento de prazos de processos e projetos;

Encaminhar e receber os visitante ou comissdesuttesomunicipios e estados e
fiscalizacBes do Tribunal de Contas.
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ASSESSOR DA
PRESIDENCIA

Assessorar a Presidéncia da Camara, auxiliandosalifiando o recebimento
expedicao das correspondéncias e executar outedasajue lhe forem atribuidas pe
Presidente.

0

ASSESSOR DA MESA

Assessorar a Mesa Diretora no relacionamento ceomaunidade, no relacionamen

to




DIRETORA

com outros Poderes e com os demais Vereado

DIRETOR DE
GABINETE

Superintender e dirigir os trabalhos do Gabinet¥ ei@ador.

SUB-DIRETOR DE

Auxiliar o Diretor de Gabinete em suas atribuictaghstituindo-o em suas faltas

GABINETE impedimentos.
ASSESSOR Auxiliar o Vereador na confecgdo de projetos deslei Resolugbes e dema
LEGISLATIVO proposicoes.

ASSESSOR ADJUNTO

Dar apoio ao Assessor Legislativo no desempenhsuds funcbes, recebendo
expedindo as correspondéncias do Gabinete.

LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010

~ ANEXOV
FUNCOES GRATIFICADAS

S

B ) N° DE
DENOMINACAO SIMBOLO FUNCOES
DIRETOR GERAL DAS 1
ASSESSOR DA MESA DIRETORA DAS-| 1
DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DAS-II 5
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — | CAl- 10
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — II CAl 5
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS - | CAS-| 2
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS — IA CAS-I 1
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS - II CAS-I 2
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS - IIA CA3- 4
LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010
ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS
NIVEL SUPERIOR
GRAUS
1 3 4 5 6 7
CLASSES | 0OA5ANOS [ 5A 10 ANOS| 10 A 15 ANO§15 A 20 ANOS| 20 A 25 ANOS| 25 A 30 ANOS] 30 A 35 ANOS
A 1.800,00 1.980,00 2.178,00 2.395,80 2.635,38 2.898,92 3.188,81
LEI COMPLEMENTAR N° 09/2010
ANEXO VII
TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS
DENOMINACAO SIMBOLO ENCARGO VALOR
SUB-DIRETOR GERAL CC-E Assessoramento da DirecéralGe R$ 3.800,0(
DIRETOR DE GABINETE CC-E1 Assessoramento de Gabinet R$ 2.800,00
COORDENADOR DE GABINETE CC-E2 Coordenacao de Gateine R$ 2.100,0(*)
ASSISTENTE DA MESA DIRETORA CC-E3 Assessoramento da Mesa Diretora R$ 2.100,00
CHEFE DE GABINETE CC-E4 Direcéo de Gabinete de ¥doz R$ 1.600,00
SUB-CHEFE DE GABINETE CC-E5 Sub-Direcdo de Gabirdse/ereador R$ 1.000,00




ASSESSOR LEGISLATIVO CC-E6 | Assessoramento nas Festegislativas R$ 800,0*)
ASSESSOR DE GABINETE CC-E7| Assessoramento da Agdodéereador R$ 700,0(*)
ASSESSOR ADJUNTO CC-E8 | Assessoramento da Agendéedeador R$ 625,00
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO SIMBOLO ENCARGO VALOR

DIRECAO GERAL DAS Direcdo Geral da Camara R$ 4.000,
ASSESSOR DA MESA DIRETORA DAS-I| Assessoramento dssMDiretora R$ 2.000,00
DIRECAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR DAS-II Dirigir e Supervisionar as Divisdes R$ 750,00
COORDENADORIA E
ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO — | CAl -1 |Coordenacao e Chefia defartamento R$ 550,0p
COORDENADORIA E
ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO — || CAl - Il  |Coordenacéo e Chefia @etores R$ 330,0
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS — | CAS — | | Chefia de Servico R$ 270J00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS — I1A CAS — |A | Chefia de Servigo de Vagicia R$ 270,00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS -l CAS — Il | Chefia de Servico R$ 20b
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS — IIA CAS — IlA | Chefia de Servico deaRonistas R$ 205,00

LET COMPLEMENT AR IN". 09/2010.
ANEXOQ VIIT
ORGANOGRANMA

GABINETE DA PRESIDENCIA

| GABINETE DO |
[

I
[ ASEESS0R DA MESA DIRETORA

| COMNTROLE
| | == |

WEREADOR

[ AsseEssoriA ] |

]
I

I
DIRETOR GERAL |
]

SUB-DIRETOR GERAL

DIVISA0 DE
INFORMATICA

DrSA0 DE
CONTABILIDADE

CONSULTORIA I DIVISAD DE
JURIDICA

FINANCAS

DEFTO. DE
| MATERIAIS E

‘ DEPTOD. DE
PATRIMONIO

PROTOCOLO

HUMANOS

Doc. E ARQUNG TENCIA A MESA AS COMISSOES

| SETOR DE COMI- SETORDE |

DEFTO. DE | —
ASSISTEMCIA
AD PLENARIO

DEPTO. DE
COMPRAS

SETOR DE H SETOR DE |

SETOR DE
SOMNORIZACZAQ

NICACAD SOCIAL MANUTENCAC |

TELEFOMIA ZELADORIA

SERVICOS DE
REPROGRAF 1A

DEPTO. DE RECURSOS _1 DEPTO. REGISTRO ﬂ DEPTO. DE ASSIS- 1 DEPTO DE ASSISTENC‘AI‘
|
]

|_

SERYICO DE
RECEPCAD

| SUFERVISCR DE
WVIGILANTE

| SETOR DE LIMPEZA E |_ SERWIGO DE ATEND\—l | CHEFIA DE |

PORTARIA

MENTO EXTERNO PLANTOMISTAS




