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

LEI N° 573, DE 11 DE JUNHO DE 2007.

“ALTERA OS ANEXOS I, IV E V DA LEI 562/2007,
CRIA CARGOS E CONCEDE REAJUSTE SALARIAL
AOS SERVIDORES EFETIVOS E PENSIONISTAS DA
CAMARA MUNICIPAL DE MANGARATIBA E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS”™,

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANGARATIBA FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE SANCIONA A
SEGUINTE:

LEL

Art. 1° - Altera os anexos I, IV e V, disposto no art. 12 da Lei
n® 562 de 17 de janeiro de 2007, que passam a ter nova redagdo e sdo partes
integrantes desta Lei.

Art. 2° - Fica criado o cargo de vigilante no quadro de
servidores da Cémara Municipal de Mangaratiba.

Art. 3° - Permanecem em pleno vigor os demais artigos e
anexos da Lei n° 562/2007, que ndo foram alterados pela presente Lei.

Art. 4° - Fica concedido reajuste salarial de 5% (cinco por
cento) sobre o vencimento base dos servidores municipais efetivos e pensionistas da
Camara Municipal de Mangaratiba, referente a tabela de vencimentos do més de
abril de 2007.

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo,
produzindo efeitos a partir de 1° de maio de 2007, revogando-se as disposigdes em
contrério.

Mangaratiba, 11 de junho de 2007.

Aardo de ito Neto

/Projeto de Lei 27/2007 (Mesa Diretora).
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LE} 73/2007

ANEXO 1

ESQUEMA DO QUADRO

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL AUXILIAR E TECNICO
CATEGORIA FORMAGAO NUMERO |CLASSE| NiVEL
FUNCIONAL DE CARGOS
AGENTE DE Antigo Curso Primério
CONSERVACAO | (1° 20 5° ano) 04 A 126
AGENTE DE 1° grau incompleto {(1° ao 7° ano) 02 B 2a7
CONSERVACAQ I | 1°grau completo (1° ao 8° ano) 02 Cc 3a8
1° grau completo (1° ao 8° ano) D 4a9
VIGILANTE Cursos Adicionais Especificos 10 E 5a10
RECEPCIONISTAE | 1°grau completo (1° ao 8° ano) D 4a09
TELEFONISTA Cursos Adicionais 04 E 5 a 10
REDATOR 1° grau completo F 6 a1l
LEGISLATIVO Cursos Adicionais 06 G 7a12
SUPERVISOR 2° grau completo G 7a12
LEGISLATIVO Cursos Adicionais H 8 a 13
ASSISTENTE DE Técnico de Contabilidade G 7a12
CONTROLE INTERNO Cursos Adicionais H 8 a 13
bentl OPERADOR DE 2° grau completo G 7a12
: COMPUTADOR Cursos Adicionais H 8a13
NIVEL SUPERIOR
TESOUREIRO Curso Superior 03 A 1a3
Pos Graduagio B 2a3
CONTADOR Ciéncias Contébeis 03 A 1a3
P6s Graduagio B 2a3
CONSULTOR Ciéncias Juridicas 03 A 1a3
JURIDICO Pés Graduaco B Zas:
SUPERVISOR DE Ciéncia da Computagéo 03 A 1a3
INFORMATICA Pos Graduagio B 2a3
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LE|I N°573/2007

ANEXO Il

GARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

DENOMINACAO REQUISITOS PARA NUMEROS | SiMBOLO
DO CARGO PROVIMENTO DE CARGOS
SUB-DIRETOR GERAL Estabelecidos em lei 01 CCE
CHEFE DE Estabelecidos em lei e indicagio
GABINETE do Vereador em exercicio 09 CC-E1
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicacio
LEGISLATIVO do Vereador em exercicio 18 CC-E2
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicagéo
ADJUNTO do Vereador em exercicio 18 CC-E3
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LEI N°573/2007

ANEXO il
ICADAS
DENOMINAGAO simBOLO| NUMEROS
DE FUNCOES
DIRETOR GERAL DAS 01
ASSESSOR DA MESA DIRETORA DAS -1 01
DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR DAS -1l 05
COORDENAGAO E ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO - | CAIl -1 07
COORDENAGAO E ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO - it CAl-1I 05
COORDENAGAD E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS -1 CAS -1 02
COORDENAGAO E ASSESSORAMENTO
DE SERVIGOS - I} CAS - 1i 02
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LE| N°573/2007
ANEXO IV
% S E IS IMENTO
NIVEL AUXILIAR E TECNICO
NIVEIS VENCIMENTOS
e R e T L N S o Ry RS 388,66
O LS L S R$ 400,32
e X e N I B o AR e AR L, R$ 412,32
N e e RS 424,69
B e e T s RS 437,44
O e W e b e s B s R RS 450,57
Zic RS 457 67
BB s ey S G RS 503,44
9- RS 553,78
RS 609,17
Sl e e o TN B T RS 670,08
D e e e RS 737,08
13 o et il S S S SRR T R$ 810,77




Gabinete do Prefeito

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Prefeitura Municipal de Mangaratiba

| DENOMINAGAO vaor |
|sus-oiRETOR GERAL R$ 3.000,00}
|CHEFE DE GABINETE R$ 1.200,00]
IASSESSOR LEGISLATIVO R$ 600,00]
IASSESSOR ADJUNTO R$ 400,00
| DENOMINAGAQ VALOR |
wm Rss.som
ASSESSOR DA MESA DIRETORA RS 1.200,00]
IDIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR R$ 750,00,
JCOORDENADORIA E ASSESSORAMENTO
ﬁr ¥ : : é.aw Rssm‘w'
€ ASSESSORAMENTO
- CAl - Il {Coordenacio e Chefia de Setores R$ 330,
E ASSESSORAMENTO
SERVICOS - | CAS - | _|Chefia de Servico R$ 270,
£ ASSESSORAMENTO
SERVICOS - 1l CAS - Il |Chefia de Servico R$ 205,
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LEI N°573/2007
ANEXO IV
TEMPO DE SERVICO CLASSE / NIVEL
AlBeBlcjolelFfFlc|H
De 0a5anos vl sl prs el rle
De 5a 10anos 2131 453166l 7iaioe
De 102 18 anos Sjajisieivieisii
De 162 22 anos 41516 fv-ie-19110]1
De 22 3 30 anos slel il etluniqe
De 30 em diante REEESERETEIEIES
NIVEL SUPERIOR
MPO DE SERVICO CLASSE / NIVEL
A B
De0a5anos RS 1.201,84 RS 1.421,03
De5a15anos RS 1.421,03 RS 1.563,11
Mais de 15 anos RS 1.563,11 RS 1.719,42
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LEIN° 573/2007

ANEXO V
ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

AGENTE DE
CONSERVACAQ

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

Transportar mesas, arquivos, armarios ¢ outros moveis,
utensilios ¢ matérias usados nas dependéncias do
Legislativo;

Fazer entrega ¢ receber correspondéncias;

‘arrer, limpar, espanar as dreas internas das dependéncias
do Legislativo;
Executar outras tarefas afins.

RECEPCIONISTA E

Executa os trabathos de recepciio, recebendo os visitantes
€ encaminhando-0s 20 seu destino, bem como, opera os
servigos de telefonia da Cimara.

VIGILANTE

| Executa o trabalho de vigiar o prédio da Cimara, durante

o dia ¢ a noite, bem como fiscalizar a entrada ¢ estada de
visitantes a0 recinto da Cimara, retirando, quando
solicitado por secus superiores, ©0s  desrespeitosos,
indesejaveis e e1c...
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LEIN° 573/2007

ANEXO V - Continuagio

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS DESCRICAO ATRIBUICOES TIPICAS
SINTETICA
Protocolar a entrada ¢ saida de documentos;
Preencher e arquivar fichas de registro de processos;
Receber, conferir e registrar o expediente relativo a
Compreende os cargos que | unidade em que serve;
REDATOR se destinam a executar, sob | Distribuir e expedir a correspondéncia, bem como
LEGISLATIVO | supervisio i preparar docamentos para expedi¢io;
tarefas de apoio requerimentos, indicagbes, projetos, mogdes e
Redigir expediente sumdrio, seguindo normas pré-
estabelecidas tais como cartas, oficios ¢ memorandos;
Redigir atas das sessdes ¢ das Comissdes Permanentes,
quando solicitado;
Registrar nos respectivos livros, leis, resolugdes, atas,
portarias, ordem de servigo etc.;
Dmkgmﬁreomfmruhulogmﬁadedowmm
redigidos, encaminhando-0s para a assinatura, se for o
caso;
Executar outras tarefas afins.
Compreende os cargos que | Redigir oficios, cartas, portarias despachos ¢ demais
se destinam a executar ou | expedientes;
auxiliar a execucdo de|Conferir ¢  datilografar documentos  redigidos,
SUPERVISOR | tarefas de apoio | encaminhando-os para assinatura, se for o caso;
LEGISLATIVO | administrativo; como | Assistir as reunides, quando solicitado, ¢ elaborar as
coordenagdo ¢ distribuigio | respectivas atas;
de trabalhos, verificacdo e | Estudar processos referentes a assuntos de cariter geral ou
registro de execughio. especifico da unidade administrativa e propor solugdes;
Coordenar a classificagdio, registro e conservagio de
processos, livros ¢ outros documentos, em arquivos
Executar outras tarefas afins
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LEI N° 573/2007
ANEXO V - Continuagiio
ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS DESCRICAO ATRIBUICOES TIPICAS
SINTETICA

ASSISTENTE DE |Executar as tarefas de | Redigir a correspondéncia da divisiio e demais expediente,
INTERNO organizando fichas, arquivos ¢ outras tarefas afins, sob a
supervisdo do contador.

OPERADORDE |Operar os computadores | Digitar as correspondéncias das divisdes e departamentos,
COMPUTADOR | existentes no Legislativo | organizando fichas, arquivos ¢ outras tarefas afins, sob a
supervisio do Supervisor de Informatica.
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LEI N° 573/2007
ANEXO V - Continuagio
ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS ATRIBUICOES TIPICAS
Receber e registrar em livros préprios os valores referentes aos recebimentos e aos
pagamentos cfetuados;
Assinar todos os chegues emitidos ¢ endossar os destinados a deposito em
TESOUREIRO estabelecimentos bancérios, juntamente com o Senhor Presidente ¢ o 1° Secretério;

um_loseva!mssobsmg\nm,sobpemdeinmmssmmpfe\dmna
legislagio vigente.
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LEI N° 573/2007
ANEXO V - Continuagiio
ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

CONTADOR

Providenciar a confecgdio do mapa das requisigdes das dotagdes destinadas ao
Legislativo Municipal, dentro dos duodécimos fixados na Lei do Orgamento;
Providenciar a formagao dos processos das despesas do Legislativo, submetendo-o a
consideracdio da Comissdio Executiva;

Elaborar os balancetes mensais dos recebimentos verificados ¢ dos pagamentos

Providenciar, sempre que exigida a prestagio de contas dos responsaveis pela guarda
dos bens ¢ valores em poder da Cimara;

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

Manter registro sintético dos bens méveis ¢ iméveis do legislativo;

Informar a Comissdo Executiva sobre a insuficiéncia de dotagdes atribuidas ao
Legislativo;

Promover o controle dos prazos de aplicagio dos adiantamentos concedidos a
servidores, impugnando os que ndo estiverem revestidos das formalidades legais;
Comunicar a Comissdo Executiva a existéncia de qualquer diferenca nas prestagdes
de contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder

| solidariamente com © responséavel;

Exercer a supervisio ¢ inclusive apresentando sugestdes que visem o aprimoramento
dos servigos de natureza contdbil do Legislativo.
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LEI N° 573/2007
ANEXO V - Continuagio
ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

CONSULTOR
JURIDICO

Apgioj\ufdiooaMmDimmnodwempenhodemsﬁmmmdﬁmse

regimentais;

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

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

Representar a Camara nas agdes proposta por ela ou contra ¢la;
Executar outras tarefas afins.

CONTROLE INTERNO

Realizar auditoria, nas contas dos responsdveis pela guarda de bens ¢ valores,
emitindo relatérios, certificados de auditorias ¢ 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 irregularidade que resulte, ou possa resultar, dano
ao erdrio piblico;

Examinar as prestagies de oontas das Divisdes de Contabilidade ¢ Finangas,
emitindo 0s respectivos pareceres.

SUPERVISOR DE
INFORMATICA

Supervisionar 0s servigos de informatica, promovendo a criagio, 0 aprimoramento
¢ aperfeicoamento dos sistemas no Ambito do Legislativo.
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LEI N° 573/2007
ANEXO V - Continuacio
ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS ATRIBUICOES TIPICAS

Assessorar a Mesa Diretora na administrago da Casa Legislativa, fiscalizando os
DIRETOR GERAL serviQos internos, principalmente no que diz respeito ao ponto do funcionalismo ¢
cumprimento de prazos de processos € projetos;

Encaminhar e receber os visitante ou comissdes de outros municipios e estados ¢ as
fiscalizages do Tribunal de Contas.

SUB-DIRETOR GERAL | Assessorar a Diregio Geral da CAmara, quando solicitado ou na sua auséncia.

ASSESSOR DA MESA Amammrammmhdommmomammunidade, no
DIRETORA relacionamento com outros Poderes € com os demais Vereadores.

DIRETOR DE Superintender ¢ dirigir os trabalhos do Gabinete do Vereador.
GABINETE
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LEI N° 573/2007
ANEXO V - Continuagio
ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS ATRIBUICOES TIPICAS
SUB-DIRETOR DE Auxiliar o Diretor de Gabinete em suas atribuigdes, substituindo-o em suas
GABINETE faltas e impedimentos.
ASSESSOR LEGISLATIVO iliar o Vercador na confecgdio de projetos de Leis e Resolugdes e demais
proposigdes.

ASSESSOR ADJUNTO | Dar apoio ao Assessor Legislativo no desempenho de suas funcdes, recebendo
¢ expedindo as correspondéncias do Gabinete.
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{ GABINETE DA PRESIDENCIA ke

TE DO
_ VEREADOR _ _ ASSESSOR DA MESA DIRETORA
L |

DEPTO. DE
PROTOCOLO

COMU-
SOCIAL

_ MANUTENCAO _
_ REPROGRAFIA _l_ RECEPCAQ _

(s
NICACAO

PORTARIA MENTO EXTERNO




