ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Seropédica
Poder Legislativo

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SEROPEDICA no uso de suas
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo 49, inciso IV e artigo 57, § 2° ambos da Lei Orgénica
Municipal, combinado com os artigos 29, inciso V e 249, § 1.°, ambos do Regimento Interno da
Camara Municipal de Seropédica (resolugdo 019 de 07 de setembro de 2000).

FACO SABER QUE O PODER LEGISLATIVO aprovou a presente Lei Complementar e EU
promulgo TACITAMENTE a seguinte Lei Complementar Municipal.

LEI COMPLEMENTAR N° 002 /2017

CRIA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E A
ESTRUTURA DE CARGOS, FUNGOES E SALARIOS
DOS SERVIDORES DOS QUADROS EFETIVO E DE
PROVIMENTO EM COMISSAO, BEM COMO DAS
FUNGOES GRATIFICADAS DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL DE SEROPEDICA, ALEM DAS FORMAS
DE EVOLUCAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES
EFETIVOS EM SUAS RESPECTIVAS CARREIRAS.

Considerando o disposto no artigo 37, inciso V, e artigo 39, ambos da Constituigao da
Republica Federativa do Brasil de 1988, e ainda, artigo 29, incisos il e 1V, da Lei
Organica do Municipio de Seropédica, além das demais legislagdes vigentes pertinentes
ao provimento de cargos no Poder Publico.

Considerando a necessidade do Poder Legislativo Municipal em adequar suas
demandas operacionais, além de uma atualizagdo e consolidacao da matéria em tela.

Art. 1° Esta Lei cria a Estrutura Administrativa e a Estrutura de Cargos, Fungdes e
Salarios dos Servidores dos Quadros Efetivo e de Provimento em Comissao, bem como
das Funcdes Gratificadas do Poder Legislativo Municipal de Seropédica, além das formas
de evolucao funcional dos servidores efetivos em suas respectivas carreiras.

Paragrafo Unico. Sao integralmente aplicaveis aos servidores tratados por esta Lei, as
disposigdes constantes no Estatuto dos Servidores Municipais de Seropedica.
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Art.2°. A Camara Municipal de Seropédica para o desenvolvimento e execugao de seus
servicos legislativos de responsabilidade interna e externa, por meio da Secretaria Geral,
passa a ser constituida na forma desta lei.

|. Secretaria Municipal do Legislativo;
II. Procuradoria-Geral do Legislativo;
Ill. Controladoria-Geral do Legislativo;

Art. 3°. A Secretaria Municipal do Legislativo, bem como a Procuradoria-Geral € a
Controladoria-Geral, ficam constituidas com as divisoes abaixo e subdivisdes melhor
descritas na presente Lei, conforme segue:

§1°. Secretaria Municipal do Legislativo:
| Assessoria de Recursos Humanas,
Il. Assessoria de Suprimentos;
Ill. Assessoria de Finangas € Orgamento:
a) Diretoria;
b) Coordenagao;
¢) Chefia;

§2°. Procuradoria-Geral do Legislativo:
|. Assessoria Parlamentar;

a) Diretoria

b) Coordenagao;

c) Chefia.

§3°. Controladoria-Geral do Legislativo:
| Assessoria de Controle Interno;

a) Diretoria

b) Coordenagao;

c) Chefia.

Art.4°. Compete aos servidores lotados na Secretaria Municipal do Legislativo, dirigidos
pelo Gerente de Assuntos Legislativos, padrao CC04, com auxilio da Assessoria de
Finangas € Orgamento, da Assessoria de Recursos Humanos e da Assessoria de
Suprimentos e demais diretores, gerentes e chefes, com as seguintes atribuiges:

|. Apresentar a Presidéncia a proposta de Orgamento da Camara de Vereadores para.p/;fzé
exercicio financeiro seguinte; {

Il. Apresentar a Presidéncia o balancete mensal e, no inicio de cada exercicio, o balan¢o
Geral das contas da Camara de Vereadores, relativo ao exercicio precedente;
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lil. Receber, transmitir, cumprir as deliberagoes da Presidéncia;

IV. Baixar Portarias, Instrugoes, Circulares e Ordens de Servico, sob a coordenacgdo da
Presidéncia;

V. Convocar, por necessidade do servico ou por iniciativa propria, seus funcionarios,
imediatamente subordinados, que estejam em periodo de férias;

V1. Aprovar a escala de férias dos servidores da Camara de Vereadores,

VII. Assinar e autenticar certiddes expedidas pela Camara de Vereadores;

VIII. Dar sequéncia aos processos administrativos, até o término de sua tramitagao,

IV. Exercer outras atribuicoes decorrentes do exercicio do cargo qué Ihes sejam

determinadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora;

§1°. Aos servidores lotados na Assessoria de Financas € Orgamento, dirigido pelo
Gerente de planejamento e finangas padrao CC02, compete as seguintes atribuigdes:

|. Dar regular processamento as atividades inerentes a Contabilidade, Finangas e
Tesouraria da Camara Municipal;

Il. Superintender os assuntos relativos a elaboragao € execugao do orgamento, bem como
os servigos de contabilidade financeira e orcamentaria da Camara Municipal;

Ill. Assinar os demonstrativos contabeis, bem como os balancetes mensais e 0 balanco
anual da Camara de Vereadores;

I\V. Providenciar a organizagéo da prestagio de contas a ser submetida ao Tribunal de
Contas do Estado, apresentando-a ao Presidente e a Mesa Diretora juntamente com O
relatorio contabil e o balango anual;
V. Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario €
cronograma de pagamentos pré-estabelecidos;

VI. Promover o exame € conferéncia dos pProcessos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificam irregularidades;

V1. Promover o recebimento de créditos da Camara de Vereadores.

§2°. Aos servidores lotados na Assessoria de Recursos Humanos, coordenados pelo
Coordenador de recursos humanos, padrao CC10, compete as seguintes atribuigoes:

|. Dar regular processamento as atividades inerente aos Recursos Humanos da Camara
Municipal,

Il. Superintender os assuntos relativos a elaboragao do orgamento, bem como 0S servigos

de Recursos Humanos da Camara Municipal;

lIl. Assinar os demonstrativos relativos as folhas de pagamento dos servidores Camara dg/,
Vereadores; '
I\V. Providenciar a organizagao da prestagéo de contas a ser submetida aos 6rgaos de
Controle Municipal, Estadual e Federal, apresentando-a ao Presidente;
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V. Encaminhar as despesas de pessoal de acordo com as normas vigentes e
cronogramas de pagamento pré-estabelecidos;

V|, Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento de pessoal, tomando
as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

VIl. Promover os controles e prestacdes de contas dos atos de pessoal Camara de
Vereadores;

VIIl. Manter em perfeito estado de conservacao e devidamente atualizados todos 0s
cadastros e registros dos servidores da Camara Municipal;

IX. Promover a lavratura dos atos de pessoal e, ainda, dos termos de posse €
declaracdes de bens dos servidores da Camara Municipal;

X_. Promover a elaboragao e assinar folhas de pagamentos da Camara de Vereadores;

X|. Promover o controle da frequéncia de pessoal para efeito de pagamento e tempo de
SEervigo;

XIl. Opinar, nos termos da legislagao em vigor, sobre licengas e demais vantagens
devidas aos Servidores da Camara Municipal.

§3° Aos servidores lotados na Assessoria de Suprimentos, coordenados pelos
Coordenadores de Patrimdnio e de Almoxarifado, ambos no padrao CC10, competem as
seguintes atribuicdes:

|. Dar regular processamento as atividades inerentes ao controle patrimonial tanto dos
bens permanentes quanto dos materiais de consumo da Camara Municipal,

Il. Assinar os demonstrativos relativos aos registros patrimoniais e de almoxarifado nos
moldes da Deliberagao 200/96 TCE/RJ ou norma que venha a lhe substituir;

lIl. Providenciar a organizagao da prestagao de contas a ser submetida aos o6rgaos de
Controle Municipal, Estadual e Federal, apresentando-a ao Presidente;

V. Encaminhar as despesas com aquisicédo de bens permanentes e de consumo de
acordo com as normas vigentes e cronograma de pagamentos pré-estabelecidos;

V. Promover o exame € conferéncia dos processos de aquisicdo de bens, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

VI. Promover os controles € prestacoes de contas dos atos de entrada e saida de bens
permanentes de consumo da Camara Municipal;

VIl. Manter em perfeito estado de conservacdo e devidamente atualizados todos 0s
cadastros e registros dos bens da Camara de Vereadores;

VIII. Elaborar os pedidos de aquisi¢ao de material, seus estoques minimo e maximo;

IX. Efetuar os procedimentos licitatérios cabiveis dentro do que a legislagao descortina; ,
X. Promover o controle do consumo de material para efeito de previsdo e controle de -+ é
gastos, mantendo sistema de estocagem que obedega as exigéncias técnicas que facilite by
as operagdes de distribuicao e controle;

X|. Providenciar a adogéo de medidas visando a conservagao do material e a sua
recuperacgao, sem que esta se justifique;
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XIl. Proceder a guarda, controle e conservagao do patrimdnio imobiliario, mobiliario e frota

de veiculos adotando todas as providéncias necessarias a sua constante funcionalidade e
operacionalidade;

Art.5°. Aos servidores lotados na Controladoria-Geral do Legislativo, dirigidos pelo
Controlador do Legislativo, Padréo CCO04, compete as seguintes atribuigoes:

|. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, Lei de Diretrizes
Orgcamentarias — LDO e Lei Orcamentaria Anual- LOA;

Il. Avaliar a execugao do programa e do orgamento da Camara;

lll- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara;

IV. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional,

V. Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado qualquer irregularidade ou ilegalidade de
que tome conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

VI. Analisar a prestagao ou tomada de contas anual ou por fim de gestao;

VIl. Promover a qualquer tempo levantamento, prestacdo ou tomada de contas de todos
os responsaveis por bens ou valores publicos;

Vill. Verificar a exata observancia dos limites e prazos constantes da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

IX. Examinar os processos de despesa, apontando e/ou orientando quanto ao
procedimento para a corregdo das falhas encontradas.

Art. 6°. Compete aos servidores lotados na Procuradoria-Geral do Legislativo, dirigido
pelo Procurador-Geral do Legislativo, padrao CCO1, as seguintes atribuigoes:

|. Emitir parecer, de carater administrativo, sobre matéria de interesse geral da Camara de
Vereadores, por determinagao do Presidente ou da Mesa Diretora;

Il. Quando solicitado, minutar anteprojeto de Lei, Decretos, Resolugdes, Oficios e outros
documentos;

Ill. Assessorar as comissoes Técnicas permanentes e especiais em assuntos de natureza
juridica, quando solicitado;

IV. Prestar assisténcia juridica a todas as Coordenadorias, Diretorias, Assessorias,
Gerencias e Chefias que compdem a estrutura do Poder Legislativo Municipal,
principalmente em questdes doutrinarias de direito;

V. Assessorar e emitir pareceres nos Processos licitatérios na forma da lei especifica; ;
VI. Elaborar minutas de contratos, convénios e quaisquer outros documentos em que fOWﬁé
parte a Camara de Vereadores; {
VII. Assessorar as Comissdes de Sindicancia e de Inquérito Administrativos, quando for o

caso;
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Camara Municipal de Seropédica
Poder Legislativo

VIIl. Propor a4 Presidéncia medidas juridicas para salvaguardar os interesses da Camara
de Vereadores;

IX. Proceder a defesa judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Seropédica;

X. Dar sequéncia aos processos legislativos, até o término de sua tramitagao;

X|. Subscrever a resenha de assuntos para reunides plenarias;

XIl. Supervisionar as atividades de informacdes solicitadas sobre 0 andamento e
despacho de projetos outros processos;

XIIl. Promover o assessoramento junto as Comissdes e aos Orgdos que compoem a
estrutura administrativa da Camara de Vereadores;

XIV. Secretariar as reunides da Mesa Diretora com 0S Presidentes das Comissdes e das
Liderangas, redigir € numerar as expectativas Atas e Sumulas;

XV. Assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e atos oficiais;

XVI. Assessorar a Mesa Diretora na diregao dos trabalhos de Plenario;

XVII. Preparar a pauta das reunides da Mesa, subscrevendo o expediente,;

XVIIl. Assessorar os vereadores na distribuigdo dos projetos de Lei, resolucdes,
indicagdes, Decreto Legislativos; requerimentos € demais documentos pertinentes,
verificando se estdo de acordo com as normas legais;

XIX. Distribuir aos 6rgaos competentes 0s expedientes encaminhados 4 Diretoria;

XX. Supervisionar a digitagao, impressao e conferéncia do expediente oficial da Camara
de Vereadores sobre a matéria do Legislativo, em especial dos requerimentos de
informagdes;

XX|. Exercer outras atribuicoes decorrentes do exercicio do seu cargo que lhe sejam
determinadas pelo Presidente;

Art.7°. Aos servidores subordinados a Assessoria Parlamentar, dirigido pelo Chefe de
gabinete, padréo CCO3, compete as seguintes atribuigoes:

|. Assessorar os Vereadores nas reunides da Mesa Diretora sempre que solicitados;

Il. Atender aos vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem audiéncia,;

lll. Incumbir-se das correspondéncias enderegadas aos vereadores, redigindo-as quando
for o caso, e providenciando sua digitagdo ou impressao,

V. Encaminhar aos vereadores, recordes de diarios oficiais e de jornais sobre assuntos
de interesse do gabinete onde estiver lotado;

V. Representar oficialmente o0s vereadores, sempre que para isso for credenciado;

VI. Transmitir aos vereadores € servidores as solicitagdes da Mesa Diretora;

VIl. Acompanhar, nas reparticoes municipais, o andamento das providéncias solicitadas

pelos vereadores;
VIIl. Manter arquivo de documentos € papéis de cunho do gabinete; 47%

IX. Elaborar textos de qualquer matéria destinada a divulgagéo do gabinete;
X. Manter os vereadores informados, a respeito do cenario sociopolitico no ambito
Municipal, Estadual e Nacional,
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X|. Comunicar @ Mesa Diretora, obrigatoriamente, por escrito, com urgéncia possivel, as
criticas ou referéncias deselegantes a Camara de Vereadores ou a qualquer de seus
membros, divulgadas pela imprensa;

Xll. Promover a sintese dos noticiarios de maior interesse;

XIll. Assessorar os Vereadores na elaboracdo de proposigdes, pronunciamentos e
pareceres,

X|V. Assessorar os vereadores nas reunides do Plenario e das Comissbes Tecnicas
Permanentes, Temporarias Especiais e de Inquéritos, sempre que solicitado;

XV. Atender pessoalmente aos vereadores, providenciando o necessario para lhe dar as
devidas condicdes de trabalho, organizando sua agenda de atividades e programas
oficiais;

XVI. Solicitar aos vereadores autorizagdo para execugao de servigos que excedam o
limite de sua competéncia;

XVIl. Articular-se com os diversos 6rgdos da Camara de Vereadores com vistas a
prestagao de servigos aos Vereadores;

XVIIl. Manter-se informado sobre a tramitagao das proposi¢cdes em curso na Camara de
Vereadores.

Art. 8°. Competem ao Procurador, Controlador e Coordenadores, Assessores, Diretores,
Gerentes, Chefes e Encarregados:

|. Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades do 6rgao sob sua
responsabilidade;

Il. Elaborar os programas de trabalho da unidade que dirige, tomando as providéncias de
sua algada para implantagdo dos mesmos;

lIl. Articular-se com as demais unidades administrativas da Camara de Vereadores para 0
bom funcionamento dos servigos;

IV. Tomar as decises e providéncias necessarias, no ambito de suas atribuigdes, para o
eficiente desempenho dos servicos sob sua direcéo e propor ao Presidente as que nao
sejam de sua competéncia;

V. Despachar regularmente com o Presidente e manté-lo permanentemente informado
sobre o andamento dos servigos sob sua dire¢ao;

VI. Exercer acdo disciplinar sobre seus subordinados, propondo ao Presidente as
penalidades cabiveis;

VIl. Propor ao Presidente a convocagao de funcionarios para a execugdo de servigos
extraordinarios;

VIII. Propor a diregéo superior a designagao de seu substituto oficial;

IX. Assinar a correspondéncia da unidade sob sua diregao, %—
X_Receber e assinar processos, despachando os de sua competéncia, oy
XI. Requisitar o material necessario ao funcionamento do 6rgao;

X|l. Fiscalizar o emprego do material de consumo € 0 USO de material permanente,
equipamento e instalacao;
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XIll. Responder pela organizagdo dos arquivos e ficharios necessarios ao perfeito
desempenho das atribuigdes do 6rgao sob sua responsabilidade;

XIV. Sugerir a diregéo superior, medidas que visem ao aperfeicoamento dos servicos;

XV. Desempenhar outras atribuigdes decorrentes do exercicio da fungio ou que sejam
conferidas por autoridade superior.

Art. 9°. Para efeitos desta Lei, entende-se por:

|. Quadro de Cargos de Provimento Efetivo: o conjunto de todos os cargos necessarios a
execucido das atividades permanentes dos servicos do Poder Legislativo Municipal de
Seropédica, cujos ocupantes se exijam a prévia aprovagao em concurso publico de
provas ou provas e titulos, conforme preconiza a Carta Basilar da Republica;

Il. Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo: o conjunto de todos os cargos que
envolvem fungdes de direcdo, geréncia, assessoramento e assisténcia direta, de livre
nomeacio e exoneragio, satisfeitos os requisites e exigéncias legais;

ll. Grupo ocupacional: o conjunto de cargos que envolvam atividades profissionais
correlatas ou afins, quanto a natureza das respectivas tarefas ou dos conhecimentos
exigiveis do ocupante, para a adequada realizagéo do trabalho;

I\V. Cargo Multifuncional: é o cargo cujo conjunto de atribuicdes compreende 0O exercicio
de mais que um grupo de atividades e fungdes de natureza diversa e mesmo grau de
complexidade e responsabilidade;

V. Cargo Monofuncional: é o cargo cujo conjunto de atribuigdes compreende apenas o
exercicio de um Unico grupo de atividades e de fungbes de mesma natureza e grau de
complexidade e responsabilidade;

VI. Cargo: € a unidade laborativa instituida na organizagdo dos Servicos do Poder
Legislativo Municipal de Seropédica, na forma desta Lei e que implica o desempenho,
pelo seu ocupante, de um papel sécio organizacional, objetivando proporcionar 0s
produtos e servigos que lhes sejam afetos;

VIl. Funcdo: & a relagdo que se estabelece, interativamente, entre o titular de um
determinado cargo, com o conjunto da organizagao, necessaria ao cumprimento do seu
papel;

VIIl. Servidor do Poder Legislativo Municipal de Seropedica: a pessoa legalmente
investida em cargo, com o conjunto da organizagao, necessaria ao cumprimento do seu
papel;

IX. Padrao: o salario-base ou vencimento-base, expresso em niveis hierarquicos, em
tabela salarial que confere ao servidor o valor pecuniario de retribuicdo mensal ao

exercicio do cargo, —

X. Referéncia: a posicao salarial identificada por letras, correspondente a um padrao da
tabela salarial;

X|. Vencimento-base: é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo exercicio
do cargo, correspondente ao padrao e referéncia por ele ocupada;

Camara Municipal de Seropédica
Avenida Ministro Fernando Costa, 754, Centro, Seropédica, Rio de Janeiro, R}
CEP n” 23.890-000 — (21) 2682-6757
Pagina 8 de 42



ESTADO DO RIO DE ]ANEIRO
Cimara Municipal de Seropédica
Poder Legislativo

X|l. Remuneragao: € 0 vencimento-base acrescido das vantagens pecuniarias legalmente
autorizadas.

Art. 10. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissdo, 0s quais sao providos na forma prevista no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Seropédica.

Art. 11. O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo do Poder Legislativo Municipal de
Seropédica esta dividido em quatro grupos ocupacionais, assim entendidos:

|. Grupo Ocupacional I- denominado Servigo Elementar de Apoio, constituido de uma
série de cargos que exigem de seus ocupantes conhecimentos de tarefas simples, apés
curto tempo de aprendizagem, equivalentes a escolaridade do ensino fundamental
completo, identificado pelo Padrao EF 04;

Il. Grupo Ocupacional |I- denominado Servico de Apoio Administrativo, constituido de uma
série de cargos qué exigem de seus ocupantes conhecimentos de atividades auxiliares de
apoio administrativo € legislativo, instrugao formal equivalente ao ensino meédio
incompleto, identificado pelo Padrao EF 03;

lil. Grupo Ocupacional llI- denominado Servigo Técnico de Apoio, constituido de uma
série de cargos queé exigem de seus ocupantes conhecimentos de atividades auxiliares
especificas de apoio administrativo e legislativo, além de instruga@o formal equivalente ao
ensino médio completo, identificado pelo Padrao EF 02,

V. Grupo Ocupacional |V- denominado Servigo Profissional de Nivel Superior, constituido
de cargos que exigem de seus componentes formagao profissional de nivel superior,
identificado pelo Padrao EF 01.

Art. 12. Os cargos integrantes do Grupo Ocupacional, revistos no artigo anterior,
compdem O ANEXO da presente Lei, com a denominagéo de “QUADRO SINOTICO DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, GRUPOS, TIPOS, DENOMINACOES,
QUANTITATIVOS E PADROES. "

Art. 13. Parao desenvolvimento dos trabalhos da Casa Legislativa Municipal, sob a chefia

da Secretaria Municipal do Legislativo, Procuradoria-Geral e Controladoria-Geral do
Legislativo € demais setores de apoio previstos na presente Lei, ficam constituidos cargos

de provimento em comissao, todos de livre nomeagao e exoneragao com 0S vencimentos

e 0s respectivos numeros de vagas, constantes no Anexo desta Lei. c%—
Art. 14. Referem-se ainda ao quadro de cargos de provimento efetivo o previsto no anexo -
desta lei no que tange @ TABELA DE AMPLITUDE DOS VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES OCUPANTES DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO;
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Art. 15. Os cargos de provimento em comissao serao exercidos, preferencialmente, por
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, € 0 S€u desempenho refletira,
conforme © desempenho € O comportamento avaliado positiva ou negativamente para
ofeitos de estagio probatério & progressao na carreira.

Art. 16. As disposicdes dos cargos comissionados mencionados nesta Lei, dentro dos
critérios de classificagdo, passam 2 vigorar de acordo com O quadro constante na
presente Lei.

§ 1°. Compdem 3 estrutura de cargos comissionados dos gabinetes de cada vereador, 0S
cargos:.

| - 1 (um) cargos de Assessor Parlamentar, simbolo CC 04;

Il -1 (um) cargo de Assessor de Plenario, simbolo CC 07;

11l - 1 (um) cargo de Diretor de Projetos Legislativos, simbolo CC 05;

IV - 2 (dois) cargos de Chefe de gabinete, simbolo CC 03;

V - 1 (um) cargo de Coordenador de gabinete, simbolo CC 06;

V| - 1 (um) cargo de Assessor de Comunicagéo e Impressa, simbolo CC 11;

VIl — 6 (seis) cargos de Assessor Legislativo de Assisténcia Comunitaria (ALAC) CC 12,

§ 2°. Compdem 2 estrutura de cargos comissionados da Mesa Diretora, 0s cargos:
| - 12 (doze) cargos de Assessor Especial da Mesa Diretora, simbolo CC 08;

Il - 4 (quatro) cargos de Encarregado Mesa Diretora, simbolo CC 11;

g 3°. Compdem a estrutura de cargos comissionados da Secretaria Legislativa, 0$ cargos:
| -1 (um) cargo de Gerente de Planejamento & Finangas, simbolo CC 02; 4&
Il - 1 (um) cargo de Gerente de Assuntos Legislativos, simbolo CC 04;

il - 1 (um) cargo de Coordenador de Recursos Humanos, simbolo CC 10;
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IV - 1 (um) cargo de Diretor de Contabilidade, simbolo CC 09;

V - 1 (um) cargo de Coordenador Legislativo, simbolo CC 10;

VI - 1 (um) cargo de Coordenador de Compras € Licitagoes, simbolo CC 10;
VIi - 1 (um) cargo de Coordenador Almoxarifado, simbolo CC 10;

VIII - 1 (um) cargo de Coordenador de Patrimonio, simbolo CcC 10;

IX -1 (um) cargo de Coordenador de Finangas € Orgamento, simbolo CC 06;

X — 18 (dezoito) cargos de Agentes Administrativos, simbolo CC 11;

§ 4°. Compdem 2 estrutura de cargos comissionados da Procuradoria-Geral, 0$ cargos:
| - 1 (um) cargo de Procurador-Geral do Legislativo, simbolo CC 01;

Il -1 (um) cargo de Subprocurador-Gera| do Legislativo, simbolo CC 03;

1l - 1 (um) cargo de Advogado da Procuradoria-Geral do Legislativo, simbolo CC 04;

IV - 1 (um) cargo de Auxiliar da Procuradoria, simbolo CC 08;

§ 5°. Compdem a estrutura de cargos comissionados da Controladoria-Geral, os cargos:
| -1 (um) cargo de Controlador do Legislativo, simbolo CC 04;

Il - 1 (um) cargo de Diretor de Controle Interno, simbolo CC 09;

Art. 17. Ficam instituidas as fungbes gratificadas relacionadas, de acordo com O
quantitativo, simbolos valores de gratificagoes estabelecidos nNoO QUADRO DAS
FUNCOES GRATIFICADAS desta Lei Complementar, com base no nivel hierarquico do
organograma constante nesta lei.

Art. 18. As fungdes gratificadas serao exercidas, obrigatoriamente, por servidores

ocupantes de cargos de provimento efetivo, e 0 seu desempenho refletira, conforme o%
desempenho € © comportamento avaliado, positiva ou negativamente, para efeitos de ¢

estagio probatorio € progressao na carreira.

Art.19. A politica salarial aplicavel aos servidores do Poder Legislativo Municipal de
Seropédica obedecera aos seguintes principios, entre outros:
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| - Revisao geral da remuneragao dos servidores do Legislativo Municipal de Seropédica
na mesma data consignada em Lei para 0s demais servidores municipais;

| - Adogao do principio constitucional da isonomia,

Il - Irredutibilidade dos vencimentos;

Art. 20. A maior remuneragao, a qualquer titulo, atribuida aos servidores do Poder
Legislativo Municipal, obedecera estritamente ao disposto no art. 37, Xl, da Constituigao
Federal, sendo imediatamente reduzido ao limite ora fixado, quaisquer valores percebidos
em desacordo com esta norma, nao se admitindo, neste caso, a invocagao de direito
adquirido ou percepgao de excegao a qualquer titulo.

Art. 21. Os valores financeiros correspondentes as tabelas dos servidores do Poder
Legislativo, pelo exercicio regular de suas atribuicdes, sao 0s constantes nesta Lei.

Paragrafo Unico. A amplitude dos vencimentos atribuidos aos servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo esta fixada nesta Lei.

Art. 22. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo nomeado para exercer cargo
de provimento em comissao devera optar pela remuneragao do seu cargo de provimento
efetivo ou pela remuneragdo prevista para O cargo de provimento em comissdo para o
qual foi nomeado.

Art. 23. A remuneragao da fungao gratificada sera percebida cumulativamente com 0
vencimento e vantagens do cargo de provimento efetivo, sendo vedada a acumulagao de
funcdes gratificadas, ou desta com cargo de provimento comissionado.

Art. 24. Fica a Mesa Diretora ou a Presidéncia da Camara Municipal autorizada a
conceder gratificagao de merecimento, em percentual de até 100% (cem por cento) dos
vencimentos dos cargos mencionados na presente Lei, a0s seus respectivos ocupantes,
considerando 0s seguintes critérios:

|. Relevantes servigos prestados a Camara Municipal, independentes das atribuicoes
precipuas de sua fungao ou cargo;

Il. Apoio, estruturagao ef/ou execucao de tarefas que ampliem ou aperfeicoem as
atribuicdes do Poder Legislativo Municipal; E}
lll. Ativa participagao nas realizagoes da Camara Municipal, incluindo o apoio em sessoes
ordinarias, extraordinarias ou solenes;

IV. Contribuicdo no aperfeigoamento da maquina administrativa e/ou capacitagéo
funcional dos servidores integrantes do quadro comissionado ou efetivo desta edilidade;
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Art. 25. Entende-se cOmo Plano de Carreira, O instrumento de administragao de recursos
humanos que visa estabelecer grupos de fungdes sistémicas que ensejem O crescimento
profissional e funcional do servidor, pela adigao cumulativa de responsabilidade, elevagao
de hierarquia das relagoes € complexidade do trabalho, criando motivagoes, desafios e,
viabilizando a aplicagao de prémios € recompensas estimuladoras, como resultado da
aferigao de desempenho do servidor.

Art. 26. A investidura em cargo de provimento efetivo dar-se-a em padrao € referéncia
inicial de cargo, mediante habilitagao em concurso publico de provas ou de provas €
titulos, instituido por edital expedido pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 27. 0 desenvolvimento funcional tem por objetivo permitir ao servidor a maximizagao
da sua potencialidade e 0 consequente reconhecimento do seu mérito pela administragao,
no exercicio de cargo efetivo.

Art. 28. Progressao Horizontal consiste na passagem de um nivel de referéncia para ©
seguinte, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, de acordo com a regulamentagao da
presente Lei.

Art. 29. Poderdo concorrer ao Procedimento de Progressao Horizontal os servidores
ativos, pertencentes tanto a parte Permanente, quanto 3 Parte Transitoria do Quadro de
Pessoal, desde que preenchidas as seguintes condigdes:

L. Ter exercicio apenas no ambito do Poder Legislativo Municipal;

1L Apos haver cumprido estagio probatorio;

. Nao ter mais de 05 (cinco) faltas injustificadas no periodo avaliado;

v. Nao ter sofrido puni¢ao disciplinar nos 12(doze) meses que antecedem a
progressao;

V. Nao houver sido exonerado de cargo comissionado ou fungao gratificada por
motivo disciplinar durante 0 periodo avaliado;

vi.  Ter completado um ano de efetivo exercicio na referéncia em que se€ encontra,
contado depois de cumprido o estagio probatério;

vil. Nao ter gozado, no periodo avaliado de: %/
a) Licenca para acompanhar conjuge ou companheiro;
b) Licenga para desempenho de mandato eletivo;

c) Licenga para desempenho de mandato classista.

Art. 30. O servidor em efetivo exercicio, que obtiver classificacao para o Procedimento de

Progress&o Horizontal, avancara 01 (um) nivel de referéncia, com ganho de 10% (dez por
cento), conforme tabela de progressao constante do Anexo IV, reiniciando-se entao, nova
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contagem de tempo, registros, anotagoes € avaliagdes para fins de apuragao de
progressao.

Art. 31. A progressao dos servidores obedecera a disponibilidade financeira e limites
impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para gastos com folha de pagamento de
pessoal e tera prevaléncia o servidor municipal que contar com maior tempo de servigo
puablico no cargo.

Art. 32. O servidor publico habilitado para © processo de progressao e nao contemplado
com o avango de um nivel de referéncia, em razdo das limitagdes previstas no artigo
anterior, tera prioridade no proximo procedimento de progressao horizontal.

Art. 33. O servidor que nao obtiver o total de pontos minimos necessarios para avaliagao
favoravel por ocasiao da apuracao, permaneceré no padrao atual em que se encontrar,
devendo reiniciar novo cumprimento do intersticio.

Art. 34. A Progressao Vertical consiste na passagem de uma Classe para outra
imediatamente superior, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, com ganho de 10% (dez
por cento) por cada progressao, condicionada as disponibilidades orgamentaria, financeira
e a abertura de vagas pela Administragéo, de acordo com a regulamentagao da presente
Lei.

paragrafo unico. As vagas serao abertas, conforme necessidades funcionais do
Legislativo, por Grupo Ocupacional e seus respectivos segmentos.

Art. 35. Os servidores dos grupos funcionais superior, técnico e basico serao efetivados,
por Classe, consoante grau de escolaridade abaixo discriminado:

1 - Grupo Ocupacional - Servigo Elementar de Apoio

a) Classe | - inicioda carreira: quando o requisito de escolaridade do cargo, definido no
edital do concurso, for o ensino fundamental incompleto.

by Classe Il - progressao ou inicio de carreira, quando o requisito de escolaridade do
cargo, definido no edital do concurso for o ensino fundamental completo, mais a
conclusdo de cursos especificos com habilitagdo na area em que atua, cuja soma de
carga horaria seja de, no minimo, 180 (cento e oitenta) horas.

c) Classe {Il - somente noO Caso de progressao, possuindo como requisito O ensino
fundamental completo mais habilitagdo em curso profissionalizante.
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nmn -Grupo Ocupacional - Servigo de Apoio Administrativo

a) Classe | - inicio da carreira; quando o requisito de escolaridade do cargo, definido no
edital do concurso, for a conclusao do curso de ensino médio regular ou técnico;

b) Classe |l - somente para progressao, tendo como requisito 2 conclusao de cursos
especificos da area em que atua, cuja soma de carga horaria seja de, no minimo, 180
(cento e oitenta) horas.

c) Classe |1l - somente para progressao, tendo como requisito a conclusdo de cursos
especificos da area em que atua cuja soma de carga horaria seja de, no minimo, 240
(duzentos € quarenta) horas.

m -Grupo Ocupacional - Servigo Técnico de Apoio

a) Classe | - inicio da carreira; quando o requisito de escolaridade do cargo, definido no
edital do concurso, for a conclus&o do curso de ensino médio regular ou técnico;

b) Classe || - somente para progressao, tendo como requisito a conclusao de cursos
especificos da area em que atua cuja soma de carga horaria seja de, no minimo, 180
(cento e oitenta) horas.

c) Classe IIl - somente para progressao, tendo como requisito a conclusédo de cursos
especificos da area em que atua, cuja soma de carga horaria seja de, no minimo, 240
(duzentos e quarenta) horas.

v - Grupo Ocupacional - Servigo Profissional de Nivel Superior

a) Classel- inicio da carreira, quando 0 requisito de escolaridade do cargo, definido no
edital do concurso, for a conclusao do ensino superior em nivel de graduagao;

by Classe Il - somente para progressao, tendo como requisito a conclusao de curso de
pos-graduagao em nivel de especializagao;

c) Classe IIl - somente para progressao, tendo como requisito a conclusao de pos-
graduagéo em nivel de mestrado ou doutorado.

-

Paragrafo Unico. Os cursos concluidos deverao ser obrigatoriamente reconhecidos por |
instituicoes legalmente autorizadas e obedecerem a0 critério de afinidade com as
atribuicoes desempenhadas pelo servidor.

Art. 36. As progressoes obedecerao ao critério de mérito, apurado na forma desta Lei,
devendo este ser requerido pelo servidor o qual sera avaliado por uma comissao de no
minimo 03 (trés) membros, sendo no minimo 01 (um) membro do quadro efetivo,
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designados pela Presidéncia da Camara Municipal qué tera prazo maximo de 90
(noventa) dias, para exarar parecer;

§1°. A avaliagdo da comissao de que trata o caput deste artigo, utilizar-se-a do ANEXO,
contido na presente lei, atribuindo notas de 00 (zero) a 05 (cinco) para cada um dos itens
nele constantes qué resultardao em trés faixas de avaliagao, conforme segue.

I INSATISFATC)RIA, para pontuacao inferior a 70(setenta) pontos, o que resultara no
indeferimento do pedido de progressao vertical e/eu horizontal;

il SATISFATORIO, para pontuagao entre 70(setenta) e 90(noventa) pontos, 0 que
resultara no deferimento do pedido para progressao horizontal, mas indeferimento para
progressao vertical;

lIl. EXCELENTE, para pontuagao superior 2 90(noventa) pontos, O que resultara no
deferimento do pedido de progressao horizontal e/eu vertical.

§2°. Em caso de indeferimento do pedido de progressao 0 servidor somente podera
requerer uma nova avaliagdo apos 12(doze) meses da data de divulgagao do resultado do
ultimo pedido.

§3°.0 respectivo anexo de avaliagao funcional também devera ser utilizado para fins do
pagamento da Gratificagao de Merecimento de trata a presente lei.

Art. 37. A Diretoria de Recursos Humanos recebera todos 0S requerimentos de
progressao, encaminhando a Presidéncia da Camara Municipal, por meio de processo
administrativo, depois de constatado © cumprimento dos prazos € demais exigéncias
previstas nNo artigo anterior.

g§1°. O servidor podera recorrer no prazo de 30 (trinta) dias, em relagdo ao seu

posicionamento para concorrer 2 progressao, ao Chefe do Poder Legislativo Municipal,
cabendo pedido de reconsideragao da sua decisao, que sera divulgada em igual prazo.

Presidéncia, sera encaminhado a Divisdo de Recursos Humanos para o registro funcionak

§2°. Depois de concluido o processo de avaliacio sendo 0 mesmo homologado pel?%

que tera vigéncia no mes imediatamente posterior a divulgagdo do resultado.

Art. 38. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correm por conta das
dotacdes proprias de pessoal, consignadas no Orgamento Geral da Camara Municipal.

Art. 39. Fica O Poder Legislativo autorizado a atender as necessidades financeiras

decorrentes da presente Lei, com recursos das dotagdes orcamentarias respectivas,
previstas no orgamento vigente.
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.qor na data de sua publicagao. revogadas as disposigdes em

Art. 40. Esta Lei entra em vig
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ANEXO |
DECLARAGAO DO ORDENADOR DE DESPESA
LRF 101/ 2000 ARTIGO 16 INCISO Il

O Chefe do Poder Legislativo do Municipio de Seropédica, Estado do Rio de Janeiro, no
use das suas atribuigdes legais, representado pelo Vereador José Celso da Costa na
condicao de Presidente vem por meio deste, declarar 0 atendimento do disposto no inciso

Il do artigo 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal n° 101/2000, na forma que menciona.

|. A alteragéo da estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal encontra arrimo
na prévia autorizagao contida na Lei de Diretrizes Orgcamentarias € no Plano Plurianual de

Investimento;

Il. Os cargos de provimento em comissdo previstos na estrutura ficam reduzidos para
criagao dos cargos de provimento efetivo e respectivas funcoes gratificadas redugdo em

conformidade com O equilibrio orcamentario e financeiro;

IIl. Os cargos de provimento efetivo, previstos na estrutura, a serem preenchidos por meio
de concurso publico a ser realizado apos a vigéncia da presente lei, ficam ampliados em
100% (cem per cento), considerando nao haver prévia criagao destes no ambito do Poder

Legislativo.

V. As fungoes gratificadas previstas na estrutura, destinadas exclusivamente aos
servidores efetivos, considerando nao haver efetivos existentes na estrutura, cada

nomeagao de uma funcao gratificada passa a ser ocupado por servidor efetivo nao  y//-
cabendo nova nomeagao em comissao; “

V. A previséo € a atualizacdo dos valores a serem percebidos pela Camara, 0 provimento
dos cargos da nova estrutura, ficam limitados em 70% sobre o valor a ser recebido,

excluindo-se as despesas com obrigagoes patronais e indenizagoes;
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publico com vistas
em provimento efetiv
amente 69,82%
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VI. Nos dois exercicios su

o e efetivado © concurso 4 substituicao de
comissao por cargos o, O percentual de
stimado em aproximad

as com obrigagdes patrona

Municipi
provimento em
comprometimento fica e sobre o valor a Ser

o, excluindo-seé as despes
entaria financeira

recebid
Considerando 0O exposto acima, constata-se a devida cobertura orgam
presente lei;

necessaria ao atendimento da

Jose Zelso da Costa

Presidente a0 Poder Legislativo
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ANEXO i
DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OCUPACIONAL [ SERVICO ELEMENTAR DE APOIO

CARGO: AUXILIAR DE COPA E COZINHA

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.O1

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto

ATUAGAO PROFISSIONAL: Exercicio de funcdes € atividades nas areas de: coparia
cozinha e outras congéneres.

ATRIBUIGOES GENERICAS: Prestagao de servigos nao qualificados de infraestrutura, de
servicos de copa € cozinha, ou seja, servir alimentos e bebidas em conformidade com as
determinagdes da autoridade competente, carga € descarga de materiais € execugao de
outras atividades semelhantes em complexidade e responsabilidade.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto

ATUAGAO PROFISSIONAL: Exercicio de funcoes € atividades nas areas de: servigo
geral, limpeza, higienizacgao, jardinagem € outras congéneres.

ATRIBUICOES GENERICAS: Prestagao de servigos nao qualificados de infraestrutura, de
servicos de limpeza e conservagao, prestagédo de servicos de conservagao, em
conformidade com as determinagdes da autoridade competente, carga e descarga de
materiais, jardinagem € execucao de outras atividades semelhantes em complexidade e
responsabilidade.

CARGO: AUXILIAR DE SEGURANCA LEGISLATTVA

TIPO: MONOFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto v/ -
ATUAGAO PROFISSIONAL: Execucao de acbes de seguranga, obedecidas as normas-
internas do Poder Legislativo. |

ATRIBUICOES GENERICAS: Encarregar-se da guarda @ protegao do prédio e
dependéncias da Camara Municipal, bem como de seus moveis, aparelhos € utensilios.

CARGO: RECEPCIONISTA
TIPO: MONOFUNCIONAL
PADRAO INICIAL: A.01
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ESCOLARIDADE: Ensino fundamental incompleto.

ATUACAO FUNCIONAL: Exercicio de fungoes e atividades nas areas de recepgao;
ATRIBUICOES GENERICAS: Execugao de servicos nao qualificados de infraestrutura.
Executar servicos de recepgao e atendimento ao publico em geral, de acordo com regras
de servigo. Executar outras tarefas semelhantes.

CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto

ATUACAO FUNCIONAL: Exercicio de fungoes e atividades nas areas de: assisténcia

administrativa, digitagao, arquivamento, recepgao € impresséo de documentos em geral e
secretariado.

ATRIBUICOES GENERICAS: Execugado de servicos administrativos de média
complexidade. Executar servicos de digitagdo € impresso. Executar servicos de
secretariado, e de acordo com regras de servigo. Executar outras tarefas semelhancgas.

GRUPO OCUPACIONAL i SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

CARGO: MOTORISTA LEGISLATIVO

TIPO: MONOFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Ensino médio incompleto

REQUISITO: Habilitagéo legal e experiéncia comprovada.

ATUAGAO FUNCIONAL: Condugao de veiculos de servigo do Poder Legislativo.
ATRIBUICOES GENERICAS: Dirigir veiculos zelando pelo cumprimento das legislacoes
de transito, mantendo os mesmos em perfeita condicoes € aparéncia e funcionamento.
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua qualificagao.

CARGO: ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01 £
ESCOLARIDADE: Ensino médio incompleto. ]
ATUACAO FUNCIONAL: Exercicio de funcdes e atividades nas areas de: Bens
Permanentes e Materiais de Consumo, na gestao de controle de almoxarifado €
patrimonio; ATRIBUIGOES GENERICAS: Execugao de servigos administrativos de média
complexidade. Executar servicos de controle € gestao de almoxarifado e patriménio de

acordo com regras de servico. Executar outras tarefas semelhantes.

CARGO: ASSISTENTE DE TELEFONIA

CAmara Municipal de Seropédica
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TIPO: MONOFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLANRIDADE: Ensino médio incompleto;

ATUACAO FUNCIONAL: Exercicio de fungdes e atividades nas areas de operacdo de
equipamentos telefénicos;

ATRIBUICOES GENERICAS: Execugdo de servicos administrativos de media
complexidade. Executar servicos e datilografia, digitacao e impressdo. Executar servicos
de telefonia e sonorizagao, de acordo com regras de servico. Executar outras tarefas
semelhantes.

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Ensino médio incompleto

ATUACAO FUNCIONAL: Exercicio de funcdes e atividades nas areas de: assisténcia
administrativa, edigao e impressao de documentos, gestdo de agendas e secretariado em
geral.

ATRIBUICOES GENERICAS: Execucao de servicos administrativos de media
complexidade. Executar servicos de edicdo e impressao de documentos, bem como sua
gestao manutengao € arquivamento. Executar servicos de secretariado, de acordo com
regras de servigo. Executar outras tarefas semelhantes.

GRUPO OCUPACIONAL lil: SERVICO DE TECNICO DE APOIO

CARGO: TECNICO DE ADMINISTRAGAO

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Ensino médio incompleto

ATUACAO FUNCIONAL: Auxiliar a Mesa Diretora e Comissoes, executando tarefas
administrativas operacionais e técnicas na elaboragéo de trabalhos especializados de
apoio na area legislativa.

ATRIBUICOES GENERICAS: Supervisionar 0 processo legislativo. Auxiliar na elaboragao

de textos e outras tarefas semelhantes. Executar a revisao de textos de acordo com as (_-_%
regras gramaticais e as de servico. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua ({
qualificagdo. Exercicio de fungdes e atividades nas areas de: secretariado, assisténcia
administrativa e editoragdo e atendimento especializado em conformidade cem regras de
servico onde esta lotado.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
TIPO: MONOFUNCIONAL
PADRAO INICIAL: A.01

Cimara Municipal de Seropédica
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ESCOLARIDADE: Ensino Médio Complemento, com Curso Técnico de Contabilidade com
Registro Profissional.

ATUACAO FUNCIONAL: Desenvolver trabalhos contabeis € de natureza orgamentaria,
visando o controle da situagéo econdmico-financeira e patrimonial da Camara.
ATRIBUICOES GENERICAS: Desempenhar, vistas a legislagéo pertinente ao exercicio
profissional e as regras internas de servico, a analise e de registro contabil do Poder
Legislativo além de outras atividades peculiares a condigdo de servidor publico € a
profissao de Técnico em Contabilidade.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

TIPO: MONOFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo com Curso Técnico de Informatica.

ATUAGAO FUNCIONAL: Operar computadores, instalar programas, fazer a manutengao
dos componentes, auxiliar na instalagdo e manutengéo de redes de computadores e
outras atividades compativeis com sua especializagao.

ATRIBUICOES GENERICAS: Desempenhar, com base na legislagdo pertinente ao
exercicio profissional e as regras internas de servico, as atividades peculiares a condigao
de servidor publico e a profisséo de Técnico em Informatica.

GRUPO OCUPACIONAL IV: SERVICO PROFISSIONAL DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: CONTADOR

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Curse Superior de Ciéncias Contabeis com Registro Profissional.
ATUACAO FUNCIONAL: Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual,

a execucgao do programa € do orgamento da Camara, comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial
da camara; apoiar o controle externo no exercicio de sua miss3o institucional; comunicar
ao Tribunal de Contas do Estado qualquer irregularidade ou legalidade de que tome
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria; analisar a prestacdo ou tomada de 4
contas anual ou por fim de gestdo; promover a qualquer tempo levantamento, prestagao g
ou tomada de contas de todos 0s responsaveis per bens ou valores publicos; verificar a
exata observancia dos limites e prazos constantes da Lei de responsabilidade fiscal;
examinar 0S processos despesa, promovendo a corregao das falhas encontradas.
ATRIBUICOES GENERICAS: Execugdo técnica especializada de nivel superior em
conformidade com a legislagao pertinente ao exercicio profissional e as determinagdes do
Servico.
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CARGO: PROCURADOR

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A.01

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Direto com Registro Profissional.

ATUACAO FUNCIONAL: Emitir parecer, de carater administrativo, sobre matéria de
interesse geral da Camara de Vereadores, por determinagdo do Presidente ou da Mesa
Diretora; Quando solicitado, minutar anteprojeto de Lei, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Oficios e outros documentos; Assessor as Comissdes Téchicas permanentes
e especiais em assuntos de natureza juridica; Prestar assisténcia juridica a todas as
Coordenadorias, Diretorias, Assessorias, Gerencias e Chefias que compdem a estrutura
do Poder Legislativo Municipal, principalmente em questdes doutrinarias de direito;
Assessorar € emitir pareceres nos Processos licitatérios na forma da lei especifica;
Elaborar minutas de contratos, convénios e quaisquer outros Documentos em que for
parte a Camara de Vereadores; Assessorar as Comissdes de Sindicancia e de Inquérito
Administrativos, quando for o caso; Propor a Mesa Diretora medidas juridicas para
salvaguardar os interesses da Camara de Vereadores; Proceder a defesa judicial da
Camara Municipal.

CARGO: ADMINISTRADOR

TIPO: MULTIFUNCIONAL

PADRAO INICIAL: A. 01

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Administracdo com Registro Profissional.

ATUAGCAO FUNCIONAL: Dar regular processamento  as atividades inerentes a
Administragcao da Camara Municipal, Superintender os assuntos relativos a elaboragao €
execugao dos programas, bem como os servigos de gestao de pessoal e patrimonial da
Camara Municipal; Elaborando e Assinando 0s demonstrativos necessarios a gestao
administrativa da Camara de Vereadores, apresentando-os ao Presidente e a Mesa
Diretora juntamente com as medidas necessarias ao aperfeicoamento dos resultados de
gestao. Promover O exame e conferéncia dos processos de despesas, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

i

ATRIBUICOES GENERICAS: Execugao técnica especializada de nivel superior em

conformidade com a legislagao pertinente ao exercicio profissional e as determinagdes do 77

servigo.
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QUADRO SINOTICO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, GRUPOS, TIPOS,
DENOMINAGOES, QUANTITATIVOS E PADROES.

Contador

Camara Municipal de Seropédica

R$ 2.000,00 |R$ 2.000,00
Procurador Mono |EF 01 1 |R$ 2.000,00 {R$ 2.000,00
Administrador Mono |EF 01 1 |R$ 2.000,00 [R$ 2.000,00
Técnico de Administracao R$ 1.500,00 |R$ 3.000,00
Técnico em Contabilidade MONO | EF 02 1 |R$ 1.500,00 |R$ 1.500,00
Técnico em Informatica MONO | EF 02 1 |R$ 1.500,00 |R$ 1.500,00
Assistente de Administrativo MULTI [EF 03 2 |R$1.300,00 |R$ 2.600,00
Assistente de telefonia MONO | EF 03 1 |R$ 1.300,00 |R$ 1.300,00
Assistente de Almoxarifado MONO | EF 03 2 |R$ 1.300,00 |R$ 2.600,00
Motorista MONO | EF 03 1 |R$ 1.300,00 |R$ 1.300,00
Auxiliar de Administragéao MULTI | EF 04 2 |R$1.100,00 |R$ 2.200,00
Recepcionista MULTI |EF 04 2 |R$1.100,00 |R$ 2.200,00
Auxiliar de Seguranca MULTI | EF 04 2 |R$1.100,00 |R$ 2.200,00
Auxiliar de Servigos Gerais MULTI |EF 04 2 |R$1.100,00 |R$ 2.200,00
Auxiliar de Copa e Cozinha MULTI | EF 04 2 |R$ 1.100,00 |R$ 2.200,00

Avenida Ministro Fernando Costa, 754, Centro, Seropédica, Rio de Janeiro, RJ

CLP n® 23.890-000 — (21) 2682-6757
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
PROGRESSAO POR TEMPO DE SERVICO E DESEMPENHO

Progressio Até Mais de Mais de Mais de Mais de | Mais de Mais de | Mais de Mais de
5210 10a15 15220 25230 30235 22224 25227

5 anos anos anos anos 20a 25 Angs anos anos anos anos
INICIAL 26110000 | R$121000 | R$133100 | RS 146410 | RS 161051 RS 177156 | R$ 194872 | R§2.143,59 | R§235795
- Classe T 25121000 | RS 1331,00 | RS 146410 | RS 161051 | R§ 177136 RS 104872 | R$2.143,59 | R$235795 | RS 2.593,74J
. sse I RS 1331.00 | RS 146410 | RS 161051 | R§1.771.56 | RS 1948.72 RS 214359 | R$235795 | R8 259374 | R§2.853.12
INICIAL R$1300.00 | RS 143000 | RS 1.573,00 | R§ 173030 | R$1.903.33 RS 200366 | R$2303.03 | R§2.53333 | R§ 278667
~Classe | 5143000 | RS 157300 | RS 173030 | R$1903.33 | RS 209366 | R$2303.03 | R$2.53333 | R§2.786,67 | RS 3.065.33
_Classe Il 25157300 | RS 173030 | RS 190333 | R§2093.66 | RS 230303 | R$2533.33 | R$2.786,67 | R§306533 | R§3371.87
INICIAL RS 150000 | RS 1.65000 | R§ 181500 | R§199650 | R§2196.15 RS 241577 | R$2.65734 | R$292308 | R§ 321538
- Classe | 5165000 | RS 181500 | R§ 199650 | R$2106,15 | RS 241 577 | R3265734 | R$2923.08 | R$321538 | RS 3.536.92
~Classe II RS 181500 | RS 199650 | R§2196.15 | R§241577 | RS 569734 | R8292308 | 8321538 | R8353692 | R3.89061
INICIAL R$ 200000 | R$220000 | R$2420.00 | RS 2.662,00 R202820 | R§3221.02 | R83543,12 | R§3897.43 | RS 428718
- Classe 1 | Rs 220000 [ RS 2.420,00 ] R$2662,00 | R$2.92820 | r$3221.02 Ji* 354312 | R$3.897.43 \ RS 4287.18 | R$4.71590
- Classe IT [ RS 2.420,00 [ RS 2.662,00 [ R$ 2.928.20 \ RS 3.221,02 \ RS 3.543,12 \ RS 3.897.43 [ RS428718 | RS471590 | RS 518748
Percentual
aplicado*

* Dissidio incluso, sem triénio.

«.genda:

GF: Grupo

Funcional . )

Nivel I: Servigo Elementar de Apoio; Nivel II: Servico de Apoio Administrativo; Nivel I1I: Servi¢o Técnico de Apoio; Nivel IV: Servico Profissional de Nivel
Superior

NRV: Nivel de Referéncia de

Vencimento

CAmara Municipal de Seropédica
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ANEXO V

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ, QUANTITATIVOS,

PADROES, VENCIMENTOS INICIAIS E TOTALIZADORES.

Cargos de Provimento em Comissdo | Simbolo | Total Vencimento Total
Procurador-Geral do Legislativo CC 01 1 R$ 7.000,00 R$ 7.000,00
Gerente de Planejamento e Financas CC 02 1 R$ 6.000,00 R$ 6.000,00
Chefe de Gabinete CC 03 20 R$ 3.500,00 R$ 70.000,00

" 3ubprocurador-Geral do Legislativo CC 03 1 R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Controlador do Legislativo CC 04 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Assessor Parlamentar CC 04 10 R$ 3.000,00 R$ 30.000,00
Advogado da Procuradoria-Geral do
Legislativo CC 04 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Gerente de Assuntos Legislativos CC 04 1 R$ 3.000,00 R$ 3.000,00
Diretor de Projetos Legislativos CC05 10 R$ 2.750,00 R$ 27.500,00
Coordenador de Gabinete CC 06 10 R$ 2.500,00 R$ 25.000,00
Assessor de Plenario CC 07 10 R$ 2.128,00 R$ 21.280,00
Assessor Especial da Mesa Diretora CC 08 12 R$ 2.000,00 R$ 24.000,00
Auxiliar da Procuradoria CC 08 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Diretor de Controle Interno CC 09 1 R$ 1.600,00 R$ 1.600,00
Diretor de Contabilidade CC 09 1 R$ 1.600,00 R$ 1.600,00
‘Coordenador de Finangas e Orgamento CC 10 1 R$ 1.500,00 R$ 1.500,00
Coordenador de Recursos Humanos CC 10 1 R$ 1.500,00 R$ 1.500,00
Coordenador de Compras e Licitagdes CC 10 1 R$ 1.500,00 R$ 1.500,00
Coordenador de Aimoxarifado CcC 10 1 R$ 1.500,00 R$ 1.500,00
Coordenador de Patriménio CC 10 1 R$ 1.500,00 R$ 1.500,00
Coordenador de Legislativo CC 10 1 R$ 1.500,00 R$ 1.500,00 }-
Assessor de Comunicagéo e Imprensa CC 11 10 R$ 1.000,00 R$ 10.000,00
Encarregado Mesa Diretora cC M1 4 R$ 1.000,00 R$ 4.000,00
Agente Administrativo CC 11 18 R$ 1.000,00 R$ 18.000,00
Assessor Legislativo de Assisténcia CC 12 80 R$ 937,00 R$ 56.220,00
Comunitaria (ALAC)

Total de Cargos em Comissao 179 R$ 325.700,00

Céamara Municipal de Seropédica
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ANEXO VI
QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS, QUANTITATIVOS, PADROES,
VENCIMENTOS INICIAIS E TOTALIZADORES.

Funcdes Gratificadas Simbolo | Total Vencimento

Assistente Especial da Assessoria

Parlamentar FG 01 1 R$ 3.500,00
Assistente Especial da Assessoria de

Financas e Orgcamento FG 02 1 R$ 3.000,00
Secretario da Procuradoria-Geral do

Legislativo FG 03 1 R$ 1.750,00
Secretario de Gabinete de Vereador FG 03 20 R$ 1.750,00
Assistente de Assuntos Legislativos FG 04 1 R$ 1.500,00
Assistente Juridico FG 04 1 R$ 1.500,00
Assistente Parlamentar FG 04 10 R$ 1.500,00
Assistente de Controle Interno FG 04 1 R$ 1.500,00
Assistente de Projetos Legislativos FG 05 10 R$ 1.375,00
Assistente de Coordenacao de Gabinete | FG 06 10 R$ 1.250,00
Assistente de Plenario FG 07 10 R$ 1.064,00
Assistente do Procurador-Geral do

Legislativo FG 08 1 R$ 1.000,00
Assistente da Mesa Diretora FG 08 12 R$ 1.000,00
Assistente de Contabilidade FG 09 1 R$ 800,00
Assistente de Controle Interno FG 09 1 R$ 800,00
Assistente de Finangas e Orcamento FG 10 1 R$ 750,00
Assistente de Recursos Humanos FG 10 1 R$ 750,00
Assistente de Compras e Licitacdes FG 10 1 R$ 750,00
Assistente de Almoxarifado FG 10 1 R$ 750,00
Assistente de Patrimdnio FG 10 1 R$ 750,00
Assistente de Coordenadoria FG 10 1 R$ 750,00
Assistente de Mesa Diretora FG 11 4 R$ 500,00
Assistente de Comunicagéo e Imprensa | FG 11 10 R$ 500,00
Total de Fungdes Gratificadas 101 | R$ 125.740,00

Camara Municipal de Seropédica
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ANEXO VII
QUADRO DE ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Funcdes Gratificadas Atribuigoes
Assistente Especial Juridico da Atividades de nivel superior e
Assessoria Parlamentar especializado de consultoria e

assessoramento técnico-juridico as
Comissbes e a Mesa Diretora,
atinentes a Procuradoria-Geral
Legislativa, consistindo:

na elaboragdo e divulgagdo de
estudos  técnico-juridicos sobre
matérias de interesse institucional da
CMS;

na preparagdo de minutas de
proposicdes, de pronunciamentos e
de relatorios e na prestacdo de
esclarecimentos técnico-juridicos
atinentes ao exercicio das fungdes
constitucionais da CMS;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do Procurador-Geral
Legislativo.

Assistente Especial da Assessoria de Atividades, de nivel superior e
Finangas e Orgamento especializado de prestagdo de
consultoria e assessoramento em
planos e orcamentos publicos as
Comissdes e a Mesa Diretora
consistindo:

na elaboracdo e divulgagdo de
estudos técnicos opinativos sobre
elaboracgao, execucgao,
acompanhamento e fiscalizagdo de
planos e orgamentos publicos,
quando do interesse institucional da
CMS;

na preparagdo de minutas de
proposigdes e de relatorios sobre
planos e orcamentos publicos, e na
prestagao de esclarecimentos
técnicos atinentes ao exercicio das
fungdes constitucionais da CMS, em
matéria de planos e orgamentos

Camara Municipal de Seropédica
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publicos;
Executar outras tarefas correlatas a
critério do seu superior imediato.

Secretario da Procuradoria-Geral do . Secretariar as atividades internas
Legislativo administrativas da Procuradoria-Geral

Legislativa sob a supervisdo do
Subprocurador-Geral do Legislativo;

Instruir e examinar documentos,
informacoes e processos de natureza
técnica ou administrativa que l|he
sejam distribuidos;

. Redigir, digitar, preparar e conferir
expedientes, informacoes,
correspondéncias, documentos e
comunicagdes processuais;

. Auxiliar os servigos de escritorio;

Auxiliar na redagdo das atas de
reunioes;

. Digitar, conferir ou supervisionar o
conteudo de documentos e
encaminha-los para  assinatura,
quando for o caso;

_Verificar a necessidade de material €
preencher ou solicitar o]
preenchimento de requisicoes;

Zelar pela conservagdo do
maquindrio e material de uso da
Procuradoria-Geral do Legislativo;

Protocolar entrada e saida de
documentos ou processos;

Arquivar  fichas, processos,
publicagdes, historicos de pareceres €
documentos diversos de interesse da
Procuradoria-Geral;

_ Auxiliar e executar servigos técnicos
relativos a documentacéo e arquivos;

Camara Municipal de Seropédica
Avenida Ministro Fernando Costa, 754, Centro, Scropédica, Rio de Janeiro, R]
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. Organizar a documentagao de leis
ou outros atos oficiais, mantendo-a
atualizada;

_ Executar outras tarefas correlatas a

critério do Procurador-Geral
Legislativo.
Secretario de Gabinete de Vereador ~ Executar atividades de apoio

técnico-administrativo necessarias ao
desempenho das atividades inerentes
ao funcionamento do Gabinete dos
Vereadores, tais como:

Instruir € examinar documentos,
informagdes e processos de natureza
técnica ou administrativa que lhe
sejam distribuidos;

. Redigir, digitar, preparar € conferir
expedientes, informagoes,
correspondéncias, ~documentos €
comunicagdes processuais;

_ Atender ao publico interno e externo;
_Auxiliar os servigos de escritorio;

Auxiliar na redagao das atas de
reunides;

. Digitar, conferir ou supervisionar 0
conteudo de documentos e
encaminha-los para assinatura,
quando for o caso;

Verificar a necessidade de material e
preencher ou solicitar o
1 preenchimento de requisi¢oes;

|.  Zelar pela conservagdao do
| maquinario e material de uso do
|
|

Gabinete;

Protocolar entrada e saida de
| documentos ou processos,

P SETEISUECY
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Arquivar  fichas, processos,
publicagdes, histdricos de pareceres e
documentos diversos de interesse da
unidade em que serve;

_ Auxiliar e executar servigos técnicos
relativos & documentagéo e arquivos;

. Organizar a documentacdo de leis,
projetos de leis ou outros atos oficiais,
mantendo-a atualizada;

_ Executar outras tarefas correlatas a
critério do seu superior imediato

Atividades de suporte a Secretaria
Legislativa, abrangendo a execugao
de servigos auxiliares envolvendo o

atendimento ao publico,
providenciando e anexando copias de
documentos, arquivando e

manuseando pastas e fichas,
executando servicos simples de
restauragdo, protocolo de envio e
recebimento de processos € demais
atividades especificas e rotineiras,
Assistente de Assuntos Legislativos internas ou externas.

Assistente Juridico Atividades de suporte & Procuradoria-
Geral do Legislativo, abrangendo a
execugdo de servicos auxiliares
envolvendo o atendimento ao publico,
providenciando e anexando copias de
documentos, arquivando e
manuseando pastas e fichas,
executando servicos simples de
restauracgao, protocolo de envio e
recebimento de processos e demais
atividades especificas e rotineiras,
internas ou externas.

Assistente Parlamentar Atividades de suporte ao Gabinete
dos Vereadores, abrangendo a
execucdo de servigos auxiliares
envolvendo o atendimento ao publico,
providenciando e anexando cépias de
documentos, arquivando €
manuseando _ pastas e _ fichas, |

(amara Municipal de Seropédica
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executando servicos simples de
restauragdo, protocolo de envio e
recebimento de processos e demais
atividades especificas e rotineiras,
internas ou externas.

Assistente de Controle Interno

Atividades de suporte a Controladoria-
Geral, abrangendo a execugao de
servicos auxiliares envolvendo o

atendimento ao publico,
providenciando e anexando copias de
documentos, arquivando e

manuseando pastas e fichas,
executando servicos simples de
restauragdo, protocolo de envio e
recebimento de processos e demais
atividades especificas e rotineiras,
internas ou externas.

Assistente de Projetos Legislativos

. Organizar os projetos legislativos em
tramite no Gabinete dos Vereadores,
zelando por sua conservagao e
ordem;

desenvolver outras atividades
inerentes a sua fungédo, determinadas
pelo Assessor de Projetos
Legislativos

Assistente de Coordenagéo de
Gabinete

_ Atividade de suporte a Coordenagao
do Gabinete, abrangendo a execugao
de atividades auxiliares de
organizaga@o, sob a superviséo direta
do Coordenador de Gabinete,

desenvolver outras atividades
inerentes a sua funcgéo, determinadas
pelo Coordenador de Gabinete.

Assistente de Plenario

Atividade de suporte ao Presidente e
a Mesa Diretora da CMS,
especialmente nos trabalhos de
suporte as sessdes plenarias, sob a
supervisdo direta do  Primeiro
Secretario da Mesa Diretora;

desenvolver outras atividades
inerentes a sua fungdo, determinadas
pelo Presidente ou pelo Primeiro
Secretario da CMS.

Assistente do Procurador-Geral do
Legislativo

.

. organizar a agenda do Procurador-
Geral do Legislativo,
. realizar atividades de secretariado
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do Procurador-Geral do Legislativo;
. organizar os documentos destinados
ao Procurador-Geral do Legislativo;
. realizar o controle de atendimento ao
publico do Procurador-Geral do
Legislativo;

Desenvolver outras atividades
inerentes a sua fungdo, determinadas
pelo Procurador-Geral do Legislativo.

Assistente da Mesa Diretora

Atividade de suporte aos trabalhos da
Mesa Diretora da CMS, que nao
digam respeito as sessdes plenarias;
redigir as atas das reunides
realizadas pela mesa diretora;
Proceder o encaminhamento de
documentos aos destinatarios
apontados pela Mesa Diretora;
Desenvolver outras atividades
inerentes a sua fungéo, determinadas
pelo Presidente ou Primeiro
Secretario da Mesa Diretora.

Assistente de Contabilidade

Atividades de suporte a Secretaria
Legislativa, junto & Diretoria de
Contabilidade, abrangendo a
execucdo de servicos auxiliares de
natureza contabil, assessorando o
Diretor de Contabilidade em suas
atribuicoes.

Assistente de Controle Interno

Atividades de suporte a Controladoria-
Geral, junto a Diretoria de Controle
Interno, abrangendo a execugao de
servicos auxiliares inerentes a
atividade de controladoria da CMS,
assessorando o Diretor de Controle
Interno em suas atribuigbes.

Assistente de Finangas e Orgamento

Atividades de suporte a Secretaria
Legislativa, junto a Coordenadoria de
Orcamento e Finangas, abrangendo a
execucdo de servicos auxiliares
inerentes a atividade orgamentaria e
financeira da CMS, assessorando o
Coordenador de Orgamento e
Financas em suas atribuicdes.

Assistente de Recursos Humanos

Atividades de suporte a Secretaria
Legislativa, junto & Coordenadoria de

Recursos Humanos, abrangendo ﬂ
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execugao de servigos auxiliares
inerentes a atividade de recursos
humanos da CMS, assessorando o
Coordenador de Recursos Humanos
em suas atribui¢des.

Assistente de Compras e Licitagcdes

Atividades de suporte a Secretaria
Legislativa, junto @ Coordenadoria de
Compras e Licitagdes, abrangendo a
execugdo de servigos auxiliares
inerentes a atividade de preparagao e
realizagéao certames publicos
licitatérios destinados a compra e/ou
contratacdo de servigos pela CMS,
assessorando o Coordenador de
Compras e Licitagbes em suas
atribuigcoes.

Assistente de Almoxarifado

Atividades de suporte a Secretaria
Legislativa, junto a Coordenadoria de
Almoxarifado, abrangendo a
execugdo de servicos auxiliares
inerentes ao servigo de almoxarifado
da CMS, assessorando o
Coordenador de Almoxarifado em
suas atribuicoes.

Assistente de Patriménio

Atividades de suporte a Secretaria
Legislativa, junto a Coordenadoria de
Patrimdnio, abrangendo a execugéo
de servicos auxiliares inerentes ao
servico de controle patrimonial (bens
moéveis e imoveis) da CMS,
assessorando o Coordenador de
Patriménio em suas atribuicoes.

Assistente de Coordenadoria do
Legislativo

Atividades de suporte a Secretaria
Legislativa, junto a Coordenadoria do
Legislativo, abrangendo a execugao
de servicos auxiliares inerentes a
organizagdo dos trabalhos legislativos
da CMS, sob a supervisdao do
Coordenador Legislativo.

Auxiliar de Mesa Diretora

Atividades de organizagao e suporte a
Mesa Diretora, auxiliando o Assistente
da Mesa Diretora na consecugdo de
suas atribui¢des institucionais.

Assistente de Comunicagao e
Imprensa

realizar atividades de suporte as
atribuicbes do Coordenador de

Comunicagdo e Imprensa, auxiliando-
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o nas seguintes tarefas:

1. promog¢ao do relacionamento
entre a Camara e a imprensa,
bem como zelar pela boa
imagem institucional;

2. coordenagdo dos trabalhos
jornalisticos nas dependéncias
da Camara;

3. agendamento de entrevistas,
individuais ou coletivas, a
serem concedidas a veiculos
de comunicagdo e, quando
solicitado, assessoramento ao
Presidente, aos vereadores e
demais representantes da
Camara em entrevistas;

4. ordenagdo, coordenagao e
divulgagcdo de informacdes
oficiais da Céamara junto aos
orgaos de comunicacao;

5. desenvolvimento de outras
atividades inerentes a sua
finalidade.
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ANEXO VI

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Cimara Municipal de Seropédica

QUADRO DAS COMPOSICOES DOS GABINETES, DE PROVIMENTO EM

COMISSAO, QUANTITATIVOS, PADROES, VENCIMENTOS INICIAIS E

TOTALIZADORES.

GABINETE VEREADOR

CARGO siMBOLO | QTD VALOR TOTAL
Assessor Parlamentar CCco4 1 RS 3.000,00 | RS  3.000,00
Diretor de Projetos Legislativos Cccos L RS 2.750,00 | RS  2.750,00
Chefe de Gabinete CCO03 2 RS 3.500,00 | RS  7.000,00
Coordenador de Gabinete CC 06 1 | RS 2.500,00| RS 2.500,00
Assessor de Plenario cco7 1 | RS 2.128,00 | RS 2.128,00
Assessor de Comunicagdo e Impressa cc11 1 | RS 1.000,00 | RS  1.000,00
Assessor Legislativo de Assisténcia Comunitaria cC 12 6 RS 937,00| R$  5.622,00
(ALAC)
GABINETE DO PRESIDENTE, VICEE SECRETARIOS
CARGO simMBoLO | QTD VALOR TOTAL
Assessor Especial da Mesa Diretora CC 08 12 | RS 2.000,00 | RS 24.000,00
Encarregado Mesa Diretora cc11 4 RS 1.000,00 | RS  4.000,00
SECRETARIA LEGISLATIVA
CARGO SiMBOLO | QTD VALOR TOTAL
Gerente de Planejamento e Financas CcCco2 1 | RS 6.000,00| RS 6.000,00
Gerente de Assuntos Legislativos cco4 1 | RS 3.000,00| RS 3.000,00
Diretor de Contabilidade CcCco9 1 | RS 1.600,00 | RS 1.600,00
Coordenador de Finangas e Orcamento cc10 1 RS 1.500,00 [ RS  1.500,00
Coordenador de Recursos Humanos cc10 1 | RS 1.500,00 | RS  1.500,00
Coordenador de Compras e Licitagbes CcCc10 1 RS 1.500,00 | RS  1.500,00
Coordenador Almoxarifado CC10 1 RS 1.500,00 | RS 1.500,00
Coordenador de Patriménio cCc 10 1 RS 1.500,00 | RS  1.500,00
Coordenador de Legislativo cc10 1 | RS 1.500,00 [ RS  1.500,00
Agente Administrativo cc11 18 | RS 1.000,00 |RS 18.000,00
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PROCURADORIA-GERAL

CARGO siMBOLO | QTD VALOR TOTAL
Procurador-Geral do Legislativo cco1 1 RS 7.000,00| RS  7.000,00
Subprocurador-Geral do Legislativo CCo3 1 RS 3.500,00| RS  3.500,00
Advogado da Procuradoria-Geral do Legislativo cco4 1 | RS 3.000,00| RS 3.000,00
Auxiliar da Procuradoria-Geral do Legislativo ccos 1 RS 2.000,001 RS  2.000,00

CONTROLADORIA-GERAL

CARGO SIMBOLO | QTD VALOR TOTAL
Controlador do Legislativo CCco4 1 RS 3.000,00] RS  3.000,00
Diretor de Controle Interno cco9 1 RS 1.600,00| RS  1.600,00
£ —_—
]
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QUADRO DE TOTALIZADORES, RECEITA E PERCENTUAL DE
GASTO COM PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO.

Descrigao Qt. Total
Cargos de Provimento Efetivo 23 R$ 30.800,00
Cargos em Comisséao 163 R$ 325.700,00
TOTAL DE CARGOS A SEREM OCUPADQOS 186 R$ 356.500,00
Previsdo de Gasto Anual pelo INSS Valor
Previsao de 13° R$ 325.700,00
Total de Remuneragao 12 R$ 3.908.400,00
Total de Despesa com Comissionados R$ 4.234.100,00
Previsao de Gasto Anual pelo RPPS Valor
Previsao de 13° R$ 30.800,00
Total de Remuneragéo 12 R$ 369.600,00
Total de Despesa com Efetivos R$ 400.400,00
EDIS (10 VEREADORES) R$ 10.970,00| R$ 1.316.400,00

DESPESA TOTAL COM PESSOAL - 69,82%

R$ 5.950.900,00

TOTAL DE RECEITA EM 2017

R$ 8.523.023,61

PERCENTUAL DE GASTOS DO LIMITE 70%

R$ 5.966.116,53
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ANEXO X
QUADRO DE AVALIAGCAO FUNCIONAL PARA PROGRESSAO E/OU
GRATIFICACAO POR MERECIMENTO

NOME: Periodo de Avaliagao:
[ a__ /1 |
Caro: Fungao:
Nivel Atual: Nivel Pretendido: Gratificagao:
RESUMO DA PONTUAGAO CONFORME QUESTIONARIO EM ANEXO
Iitem Descrigao A B C D TOTAL
1 ASSIDUIDADE
2 DISCIPLINA
3 INICIATIVA
4 PRODUTIVIDADE
5 RESPONSABILIDADE
PONTUAGAO TOTAL:
( ) INSATISFATORIO () SATISFATORIO () EXCELENTE
Menos de 70 pontos. De 70 a 90 pontos. Acima de 90 pontos.

Ao Exmo. Sr. Presidente

Considerando a apuragdo dos resultados obtidos na avaliacdo do servidor encaminho o

presente relatorio e o formulario de avaliagdo em anexo, para a vossa apreciacdo, com
vista a:

( ) Progressao de Nivel; ( ) Gratificagao por Merecimento.

Seropédica, de de

Presidente da Comiss&o Ou Vereador Requerente
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Servidor Avaliado:

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Seropédica

realizar novas tarefas e auxiliar colegas.

1. Frequéncia, consténcia, pontualidade e permanéncia. ASSIDUIDADE
a) Comparecer regularmente ao trabalho e informa, (0) (1) (2) (3) (4) (5)
tempestivamente, imprevistos que impegam o cumprimento do
horario.
b) E pontual. (0) (1) (2) (3) (4) (5)
c) Permanente no local de trabalho durante o expediente. (0) (1) (2) (3) (4) (5)
d) E dedicado ao trabalho e evita interrupgao e interferéncias (0) (1) (2) (3) (4) (5)
prejudiciais.

2. Observéancia dos padroes estabelecidos, comportamento DISCIPLINA

discreto e ponderado.

a) Ajustam-se situagdes ambientais. Sabe expressar sua opiniao, (0) (1) (2) (3) (4) (5)
acatar criticas e aceitar mudancgas propostas.
b) Adequar-se a trabalhos em equipe, coopera e participa, (0) (1) (2) (3) (4) (5)
atendendo a todos sem distingdo e com urbanidade.
c) Demonstra zelo pelo ambiente de trabalho. E discreto e (0) (1) (2) (3) (4) (5)
reservado quanto aos assuntos de interesse do érgao. Evita
comentarios comprometedores a imagem dos servidores ou
prejudiciais o bom desempenho do servigo.
d) Cumpre os preceitos e normas internas, submete-se ao (0) (1) (2) (3) (4) (5)
regulamento do érgao e, em especial ao cddigo de ética.
3. Capacidade de acdo, empreendimento, independéncia e INICIATIVA
autonomia na atuagio dentro dos limites estabelecidos.
a) Procura conhecer a estrutura e funcionamento do érgéo. (0) (1) (2) (3) (4) (5)
b) Investe em seu aperfeigoamento profissional. Atualiza-se e (0) (1) (2) (3) (4) (5)
procura conhecer as normas pertinentes as atribuigdes do cargo
gue ocupa.
¢) Soluciona problemas e dlvidas do cotidiano. Sabe encaminhar, (0) (1) (2) (3) (4) (5)
correta e adequadamente, os assuntos que fogem a sua algada
decisoéria.
d) Péem-se a disposi¢ao da chefia, espontaneamente, para (0) (1) (2) (3) (4) (5)

4. Rendimento compativel as condicoes de trabalho e
qualidade do servigo na execucao de suas atividades.

PRODUTIVIDADE

a) Trabalha de forma regular, constante, e utiliza os recursos
tecnologicos disponiveis, dentro da sua melhor capacidade,
segundo orientagbes técnicas.

(0) (1) (2) (3) (4) (S)
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b) Organiza as tarefas segundo as prioridades e eventual (0) (1) (2) (3) (4) (5)
disponibilidade de forma producente.
¢) Cumpre com eficiéncia, as metas propostas pela instituicéo e as (0) (1) (2) (3) (4) (5)
tarefas designadas pela chefia imediata.
d) Seu trabalho & excelente qualidade, realiza as metas com (0) (1) (2) (3) (4) (5)
dindmica e racionaliza o tempo na execugdo das tarefas.
5. Conduta moral e ética profissional RESPONSABILIDADE
a) Suas tarefas sdo realizadas dentro dos prazos e condigbes (0) (1) (2) (3) (4) (5)
estipuladas, mostrando-se comprometido com os desempenhos de
sua fungao.
b) O resultado de seu trabalho é confidvel, pois provém de fontes (0) (1) (2) (3) (4) (5)
de pesquisa seguras que geram credibilidade.
c) Busca solucionar as dificuldades de trabalho, destacando-se no (0) (1) (2) (3) (4) (5)
cumprimento dos objetivos da instituigéo.
d) Demonstra conduta moral e ética profissional compativel com a (0) (1) (2) (3) (4) (5)
relevancia do cargo e desempenha suas atribuigdes conforme o
interesse publico.
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