LEI COMPLEMENTAR N° 35 DE 14 DE JANEIRO DE 2015.

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 28/2014 E SEUS
ANEXOS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANGARATIBA , no uso de suas atribuicdes
legais, faz saber que a Camara Municipal de Matibaraprovou e eu sanciono a seguinte:

LEI:

Art. 1° - Fica extinto o Cargo Comissionado de Coordenatirlicitacoes,
simbolo CC-E2 de acordo com os anexos Il e IV denmael_ei.

Art. 2° - Fica criado o Cargo Comissionado de CoordenadoiPksidéncia,
simbolo CC-E2 de acordo com os anexos |l e IV dsnmael_ei.

Art. 3° - Fica criado o Cargo Comissionado de Sub Diretonbolo CC-E de
acordo com os anexos Il e IV da mesma Lei.

Art. 4° - Fica criada a Funcao Gratificada de AssessoYid#ancia da Mesa
Diretora, simbolo CAI-I, de acordo com os anexas W1 da mesma Lei.

Art. 5° - Fica alterado o numero de Cargos Comissionadamsondinados
Assessores Adjuntos, simbolo CC-E12, de acordoasoanexos Il e IV da mesma Lei.

Art. 6° - Ficam alterados os valores dos Cargos Comissien@d-E 12 e CC-
E13 de acordo com os anexos Il e IV da Lei.

Art. 7° - Fica revogado o Inciso Il do artigo 21 da medrea
Art. 8° - Fica revogado o Paragrafo Unico do artigo 12.eiaComplementar n°
32/2014, que alterou a Lei Complementar n° 30/2@l4consequentemente a Lei
Complementar n° 28/2014.
Art. 9° - O art. 43 e seus paragrafos passam a ter a segedacao:
“Art. 43 - Ao servidor efetivo, que no desempenho de stud@suigdes,

sozinho ou integrando comissdes que colaborem cspec@l dedicacao,
quer em relacdo a produtividade, quer em relacégualidade dos servicos,



sera concedido, de acordo com Ato da Presidéncidbano Especial, até o
limite de R$ 2.500,00 (Dois mil e quinhentos reais)

Paragrafo Primeiro — O Abono serd concedido conforme tabela abaixo,
classificada conforme o simbolo da funcao gratdee@xercida pelo servidor:

Simbolo da Funcéo Valores
CAS De R$0,00 até o limite de R$ 1.500,00
CAI De R$0,00 até o limite de R$ 2.000,00
DAS De R$0,00 até o limite de R$ 2.500,00

Paragrafo Segundo- Os servidores fardo jus ao citado abono enquanto
durarem os trabalhos da comissé&o.”

Art. 10 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrério

Art. 11 — Permanecem em vigor todos os demais artigoed&damplementar n°
28 de 14 de janeiro de 2015

Art. 12 — As Despesas decorrentes da presente Lei comperamonta de dotacéo
propria do Orcamento vigente e suplementadas SS$&aGoO.

Art. 13 — A presente Lei entra em vigor na data de susigagho, e tem efeitos
retroativos a 01 de janeiro de 2015.

Mangaratiba, 14 de janeiro de 2015.

Evandro Bertino Jorge
Prefeito



LEI COMPLEMENTAR N° 35/2015.

ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO NUMEROS DE | ¢
DO CAR(?O REQUISITOS PARA PROVIMENTO CARGOS SIMBOLO
SU%E:SAI\ELTOR Estabelecido em lei 1 CC-E
DIRETOR DE Estabelecidos em lei e indi_cac;éo do 11 CC-E1
GABINETE Vereador em exercicio
EéIEEE?ELOSE Estabelecidos e_mAIei_e indicacdo da 1 CC-E1A
FINANCAS Presidéncia
COORDENADOR Estabelecidos em Iei'e indicacao da 2 CC-E2
DA PRESIDENCIA Presidéncia
SECRETARIO Estabelecidos em lei e indicacdo da Mé¢sa 29 CC-E3
PARLAMENTAR Diretora
COORDENADOR DH  Estabelecidos em lei e indicacao do 11 CC-E4
GABINETE Vereador em exercicio
ASSISTENTE DA | Estabelecidos em lei e indicagdo da Mé¢sa 23 CC-E5
MESA DIRETORA Diretora
CD(,)Aol\l/TgSFAI\\Ié%AOO Estabelecidos e_mAIei_e indicacdo da 1 CC-E6
PLENARIO Presidéncia
CHEFE DE Estabelecidos em lei e indi_cac;éo do 11 CC-E7
GABINETE Vereador em exercicio
ASSESSOR DA Estabelecidos em lei e indicacdo da 3 CC-ES8
PRESIDENCIA Presidéncia
SUB-CHEFE DE Estabelecidos em lei e indipagéo do 22 CC-E9
GABINETE Vereador em exercicio
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indi_cac;éo do 55 CC-E10
LEGISLATIVO Vereador em exercicio
ASSESSOR DE Estabelecidos em lei e indicacao do 44 CC-E11
GABINETE Vereador em exercicio
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicac&o do
ADJUNTO Vereador em exercicio v 66 CC-E12
ASSESSOR DE Estabelecidos em Iei_e indicacdo da 5 CC-E13
SERVICOS Presidéncia




LEI COMPLEMENTAR N° 35/2015

ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIO NADOS

SUB-DIRETOR GERAL CC-E 5.050,00
DIRETOR DE GABINETE CC-E1 5.000,00
ASSESSOR ESPECIAL DE FINANCAS CC-E1A 4.500,0Q
COORDENADOR DA PRESIDENCIA CC-E2| 2.500,0Q
SECRETARIO PARLAMENTAR CC-E3 2.500,00
COORDENADOR DE GABINETE CC-E4| 2.100,00
ASSISTENTE DA MESA DIRETORA CC-E5| 2.100,00
COORDENADOR DA MESA E DO CO-EB
PLENARIO 1.800,0Q
CHEFE DE GABINETE CC-E7 1.600,0Q
ASSESSOR DA PRESIDENCIA CC-Eg  1.600,00
SUB-CHEFE DE GABINETE CC-E9| 1.000,00
ASSESSOR LEGISLATIVO CC-E10 850,00
ASSESSOR DE GABINETE CC-E11 800,00
ASSESSOR ADJUNTO CC-E17 790,00
ASSESSOR DE SERVICOS CC-E18 790,00




LEI COMPLEMENTAR N° 35/2015

ANEXO V - ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

AUXILIAR E TECNICO

CARGOS ATRIBUICOES TIPICAS
Conservar as dependéncias do Legislativo, sob \dsperdireta, bem como recebef
entregar correspondéncias;
Abrir e fechar portas e janelas, acender e apagas] ligar e desligar aparelhos elétr
em geral;
AGENTE DE [Fazer e servir café;
CONSERVACAO| Transportar mesas, arquivos, armarios e outros isyoviensilios e matérias usados

dependéncias do Legislativo;

Fazer entrega e receber correspondéncias;

Varrer, limpar, espanar as areas internas das dépeias do Legislativo;
Desempenhar as atividades correlatas que Ihe fde¢enminadas.

RECEPCIONISTA
E TELEFONISTA

Executar os trabalhos de recepcédo, recebendo antes e encaminhands ao se
destino;

Operar os servicos de telefonia da Camara,;

Praticar os demais atos que lhe forem determinados.

VIGILANTE

Executar o trabalho de vigiar o prédio da Camauaarte o dia e a noite, bem co
organizar o estacionamento e fiscalizar a entragatada de visitantes ao recinto
Céamara, retirando os desrespeitosos, quando adlicior seus superiores;

Executar outras tarefas que lhe forem atribuidos.

REDATOR
LEGISLATIVO

Executar, sob supervisao imediata, tarefas de auivronistrativo;
Protocolar a entrada e saida de documentos;

Preencher e arquivar fichas de registro de prosesso

Receber, conferir e registrar o expediente relaivmidade em que serve;
Distribuir e expedir a correspondéncia, bem coneparar documentos para expedicdo;
Redigir expediente sumario, seguindo normasegtabelecidas tais como cartas, ofi
e memorandos;

Redigir atas das sessdes e das Comissbes Pernsageatedo solicitado;

Registrar nos respectivos livros, leis, resolucatss, portarias, ordem de servico etc.
Digitar e conferir a digitacdo de documentos reltigi encaminhandaos para
assinatura, se for o caso;

Executar outras tarefas afins que Ihe forem detexdas.

SUPERVISOR

LEGISLATIVO

Executar e/ou auxiliar a execucgédo de tarefas de agioninistrativo;
Coordenar e distribuir trabalhos;




Redigir oficios, cartas, portarias despachos e teexpedientes;

Conferir e digitar documentos redigidos, encaminloans para assinatura, se for o cal
Assistir as reunides, quando solicitado, e elabasaespectivas atas;

Estudar processos referentes a assuntos de caexi@r ou especifico da unidg
administrativa e propor solugoes;

Coordenar a classificacdo, registe conservacdo de processos, livros e o
documentos, em arquivos especificos;

Executar outras atividades que lhe forem designaelasPresidéncia.

50;

ASSISTENTE DE
CONTROLE
INTERNO

Executar as tarefas de apoio ao Controle Interno;

Redigir a correspondéncia da divisdo e demais éepied, bem como auxiliar n
servicos administrativos, organizando fichas, amgiie outras tarefas afins, sol
supervisédo do contador;

Praticar outros atos que lhe forem atribuidos.

OPERADOR DE
COMPUTADOR

Operar os computadores existentes no Legislativo;
Digitar as correspondéncias das divisdes e depantms, organizando fichas, arquivg
outras tarefas afins, sob a supervisdo do Supemesmformatica;

Executar outras tarefas correlatas que lhe foraermeadas.
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ANEXO V - ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

NiIVEL SUPERIOR

CARGOS ATRIBUICOES TIPICAS

Receber e registrar em livros proprios os valoreferentes aos recebimentos e
pagamentos efetuados;
Assinar tods os cheques emitidos e endossar os destinadgsdaith em estabelecimen
bancérios, juntamente com o Senhor Presidente;
Efetivar o pagamento da despesa devidamente aadariz
Promover o recolhimento das contribui¢cdes parasiguicdes de predéncia, bem como

TESOUREIRO |descontos efetuados nos vencimentos do pessoalegislativo, destinados a salglar
compromissos do referido pessoal com empréstimos;
Prestar a qualquer tempo, sempre que houver detsgéo superior, conta dos titulos e
valores sob sua guarda, sob pena de incorrer ng8esaprevistas na legislacao vigente;
Compor a Divisdo de Financas, bem como integrairaisalhos de Assessores, Chefg
Servidores desta Diviséo;
Executar outras tarefas afins.
Providenciar a confecoado mapa das requisi¢des das dotagOes destinadasgeslativo
Municipal, dentro dos duodécimos fixados na LeQOdgamento;
Providenciar a formacgéo dos processos das despetagjislativo;
Elaborar os balancetes mensais dos recebimentfisagws e dos pagamentos efetuadog;
Providenciar, sempre que exigida a prestacdo deasawos responsaveis pela guarda
bens e valores em poder da Camara,;
Manter registro das operacdes financeiras do lagisel de forma a poder ser as mesmas
evidenciadas perante aos Senhores Vereadores;
Manter registro sintético dos bens moveis e imddeikegislativo;

CONTADOR Informar a Comisséo Executiva sobre a insuficiédeiaotacdes atribuidas ao Legislativo;
Promover o controle dos prazos de aplicacdo dantientos concedidos a servidor
impugnando os que nao estiverem revestidos dasfidades legais;

Comunicar a Comissdo Executiva a existéncia deqgealdiferenca nas prestacoes
contas, quando n&do tenham sido imediatamente esbedob pena de resplern
solidariamente com o responsavel;

Exercer a supervisdo e inclusive apresentando Siggegue visem o aprimoramento {los

servicos de natureza contabil do Legislativo;




Compor a Divisdo de Contabilidade, bem como integsa trabalhos de Assesesrdg
Contabilidade, Recursos Humanos e Pessoal e MageRatrimbénio, Chefes e Servido
desta Divisao;

Executar outras tarefas afins.

Realizar auditoria nas contas dos responsaveis qaededa de bens e valores, emitindo

relatorios certificados de auditorias e parecer sobre osegsbs de despesas;

Denunciar ao Presidente qualquer irregularidadstatada, idicando medidas para corri

as falhas encontradas;

Instaurar tomada de contas, sempre que tiver conbeto de ato que der causa a p€

CONTROLE |[extravio ou qualquer outra irregularidade que tesubu possa resultar, dano ao ergario
INTERNO |publico;

Examinar as prestacbes de contas das DivisOes dialflalade e Financas, emitindo|os

respectivos pareceres;

Compor a Divisdo de Controle Interno, bem comograe os trabalhos de Assesso

Chefes e Servidores desta Divisao;

Executar outras tarefas afins.

Assessorar a Comisséo de Justica no exame daldmldos projetos de lei e resolucdes;
Emitir parecer juridico sobre matéria de competea Camara, todas as vezes que |h
solicitado pelo Presidente;

CONSULTOR R ~ _
. Representar a Camara nas acgfes proposta por eteniva ela;
JURIDICO L . - .
Compor a Divisao de Consultoria Juridica, bem camwegrar os trabalhos de Assesso
Chefes e Servidores desta Diviséo;
Executar outras tarefas afins.
Supervisionar 0s servigos de infatica, promovendo a criacdo, o aprimoramen
SUPERVISOR aperfeicoamento dos sistemas no ambito do Legislati
DE Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora nostasgetacionados ao seu trabalho;

INFORMATICA Com'por a Diviséao plg Ianormatlca, bem como integratrabalhos &l Assessores, Chefef
Servidores desta Divisao;
Praticar outros atos correlatos que Ihe forem witlits.
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ANEXO V - ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

SUB-DIRETOR
GERAL

Assessorar o Diretor Geral na administracdo da Caggslativa, fiscalizando ¢
servicos internos, principalmente no que diz rée ponto do funcionalismo;

Encaminhar e receber os visitantes ou comissfestdas municipios e estados.

S

ASSESSOR
ESPECIAL DE
FINANCAS

Assessorar a Presidéncia em assuntos financeiros

COORDENADOR
DA
PRESIDENCIA

Coordenar toda assessoria referente a PresidéacMeda Diretora, nos trabalhos

legislativos

DIRETOR DE
GABINETE

Dirigir os trabalhos do Gabinete do Vereador.

SECRETARIO
PARLAMENTAR

Assistir e assessorar diretamente e exclusivanerge/ereadores para atendime
das atividades parlamentares especificas de cadseta

nto

COORDENADOR
DE GABINETE

Coordenar os trabalhos do Gabinete do Vereador.

ASSISTENTE DA
MESA
DIRETORA

Assessorar a Mesa Diretora no relacionamento coooraunidade, com outrq
Poderes e com os demais Vereadores.

DS

COORDENACAQ
DA MESA E DO
PLENARIO

Coordenar os trabalhos da Mesa Diretora e do Réenar

CHEFE DE
GABINETE

Auxiliar o Diretor de Gabinete em suas atribuictRsystituindos em suas faltas
impedimentos.

ASSESSOR DA
PRESIDENCIA

Assessorar a Presidéncia da Camara, auxiliandsoalifiando o recebimento

expedicdo das correspondéncias e executar outefastaque Ihe forem atribuidas

pelo Presidente.

SUB-CHEFE DE
GABINETE

Auxiliar o Chefe de Gabinete em suas atribuicoabstituindoe em suas faltas
impedimentos.




ASSESSOR
LEGISLATIVO

Auxiliar o Vereador na confeccao de Projetos de Ealemais proposicdes.

ASSESSOR DE

Auxiliar o Vereador na formacéo de sua agenda,amaot 0S Seus Compromisso

GABINETE eventos.
ASSESSOR |Apoiar o Assessor Legislativo no desempenho de dumedes, recebendo
ADJUNTO expedindo as correspondéncias do Gabinete.

ASSESSOR DE
SERVICOS

Assessorar aos Vereadores em todas as suas atwidacexecutar 0S servig
determinados pela Presidéncia.

10



LEI COMPLEMENTAR N° 35/2015

ANEXO VI - TABELA DAS FUNCOES GRATIFICADAS

. ' N°. DE
DENOMINACAO SIMBOLO FUNQC)ES ENCARGO VALOR
DIRETOR GERAL DAS 01 Direcdo da Camara Municipal | 108,00
DIRETOR DA Direcao da Diviséo d
DIVISAO DE DAS-I| 01 Contabilidade 3.000,00¢
CONTABILIDADE
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS-| 01 Direc&o da Divisdo de Finangag  3.000,00
FINANCAS
DIRETOR DA
DIVISAO DE Direcao da Diviséo d
CONSULTORIA DAS- 01 Consultoria Juridica 3.000,00
JURIDICA
DIRETOR DA Direcao da Divisao d
DIVISAQ DE DAS-I 01 Informatica 3.000,0d
INFORMATICA
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS-I 01 Direcdo da Divisdo de Licitagcdq  3.000,00
LICITACAO
DIRETOR DA . T
DIVISAO DE DAS-| 01 I[;'trsr‘fn"’(‘)o da Divisdo de Contrdlg 1 o
CONTROLE INTERNO
SECRETARIO GERAL Assisténcia e assessoramento,a
DA MESA CAI-E 01 . 2300,04
Mesa Diretora
D'IAI\?SES(;E Eg C()SF\I;I-!{D:L CAl 01 Assessoramento da Diregcéo Gerals500,0d
ASSI[E)ISFESTROSQ :VIESA CAl 01 Assessoramento da Mesa Direto?e600,00
ASSEPSESSOS%RE RH B CAl 01 Assessoramento do RH e Pesspal 2.5(0,00
ASSESSOR DE Assessamento do Dept. 0©
MATERIAL E CAl 01 Material e Patrimdnio ' 2.500,0d0
PATRIMONIO
ASSESSOR DA Assessoramento da Divisao
DIVISAO DE CAl 02 2.500,0d0

CONTABILIDADE

Contabilidade

11



ASSESSOR DA

Assessoramento da Divisao

DIVISAO DE CAl 02 Financas 2.500,00
FINANCAS ¢
ASSESSOR DA
DIVISAO DE Assessoramento da Divisao
CONSULTORIA CAl 02 Consultoria Juridica 2.500,00
JURIDICA
ASSESSS OR DA Assessoramento da Divisao
DIVISAONDE CAl 03 Licitacio 2.500,0d
LICITACAO ¢
ASSES~S OR DA Assessoramento da Divisao
DIVISAO DE CAl 02 Controle Interno 2.500,0d
CONTROLE INTERNO
ASSESSOR DA MESA .
DIRETORA || CAI-I 02 Assessoramento da Mesa Diretpta500,00
ASSESSOR DE Cim
VIGILANCIA DA CAI-I 01 QZSSZSSD?::Qfa”tO de vigilancti| ; ) o
MESA DIRETORA
CHEFE DA DIVISAO Executar a Chefia da Divisao
DE CONTABILIDADE | CAM! 01 | contabilidade 1.200,04
CHEFE DA DIVISAO Executar a Chefia da Divisao
DE FINANCAS CA- 01 Financas 1.200,0C
CHEFE DA DIVISAO . o
DE CONSULTORIA | CAI-II 01 Eﬁi‘;‘dﬁf‘grg fuh“,e(;'iiada Divisao | 4 500 0
JURIDICA
CHEFE DA DIVISAO Executar a Chefia da Divisao
DE INFORMATICA CAl-ll 01 Informética 1.200,04
CHEFE DA DIVISAO . o
DE CONTROLE CAL-Il 01 Eﬁi‘t‘ruotlaerlﬁt;ggﬁa da Divisao | ; 54 o
INTERNO
RESPONSAVEL PELQ
DEPARTAMENTO DE| CAI-lI 01 Zelar pelo o Depto. de Vigilancia 900,p0
VIGILANCIA
RESPONSAVEL PELQ
DEPARTAMENTO DE Zelar pelo Depto. de Material
MATERIAL E CAHI 0L Patriménio 900,09
PATRIMONIO
RESPONSAVEL PELQ
DEPARTAMENTO DE| CAI-llI 01 Zelar pelo Depto. de Protocolo 900J00
PROTOCOLO
RESPONSAVEL PELQ CAI-lI 01 Zelar pelo Depto. de Compras 900|00

DEPARTAMENTO DE

12



COMPRAS

RESPONSAVEL PELQ
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO E
ARQUIVO

CAI-1l

01

Zelar pelo Depto. de Registro
Arquivo

900,00

RESPONSAVEL PELQ
DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA A
MESA

CAI-1lI

01

Zelar pelo Depto. de Assistén
a Mesa

F19900.00

RESPONSAVEL PELQ
DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA AS
COMISSOES

CAI-1l

02

Zelar pelo Depto. de Assistén
as Comissoes

F13900,00

RESPONSAVEL PELQC
DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA AO
PLENARIO

CAI-1l

02

Zelar pelo Depto. de Assistén
ao Plenario

F12900,00

RESPONSAVEL PELQ
SETOR DE
ZELADORIA

CAIl-IV

01

Zelar pelo Setor de Zeladoria

800

RESPONSAVEL PELQ
SETOR DE
TELEFONIA

CAI-IV

01

Zelar pelo Setor de Telefonia

800

RESPONSAVEL PELQ
SETOR DE
MANUTENCAO

CAIl-IV

01

Zelar pelo Setor de Manutencad

80(Q

RESPONSAVEL PELQ
SETOR DE
RECEPCAO

CAIl-IV

01

Zelar pelo Setor de Recepcéao

80d

RESPONSAVEL PELQ
SETOR DE
COMUNICACAO
SOCIAL

CAIl-IV

01

Zelar pelo Setor de Comun
Social

€- 800,00

RESPONSAVEL PELQ
SETOR DE
SONORIZACAO

CAI-IV

01

Zelar pelo Setor de Sonorizacgagq

D 80(

RESPONSAV~EL PELA
SUPERVISAO DE
REPROGRAFIA

CAS-I

01

Zelar pelo Servico de Reprogrdfia600,00

RESPONSAVEL PELA
SUPERVISAO DE

VIGILANCIA

CAS-1A

01

Zelar pelo Servico de Vigilancia

600

13
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RESPONSAVEL PELQ

SERVICO DE Zelar pelo Servigo de Limpezg e
LIMPEZA E CASI 01 | Gortara v P##9 ©500.00
PORTARIA

RESPONSAVEL PELQ
SERVICO DE Zelar elo Servico d
ATENDIMENTO CAS-I 01 Atendimer?to Externo v 500,00
EXTERNO
RESPONSAVEL PELQ
SERVICO DOS CAS-IIA 04 Zelar pelo Servico de Plantonistas500,00

PLANTONISTAS

14
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