LEI COMPLEMENTAR N° 13 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2010.

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N°. 09
DE 19 DE JANEIRO DE 2010 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANGARATIBA , no uso
de suas atribuicdes legais, faz saber que o PtedarCamara aprovou e eu sanciono a
seguinte,

Art. 1° - Ficam criadas na estrutura administrativa da Camar
Municipal de Mangaratiba, 02 (duas) Funcdes Gcaiifas.

Art. 2° - As Funcdes criadas pela presente Lei passamgante
os ANEXOS 1V, V, VIl e VIl da Lei Complementar r09 de 19 de janeiro de 2010,
com as devidas alteracoes.

Art. 3° — Permanecem em vigor os demais artigos e anexos da
Lei Complementar n° 09 de 19 de janeiro de 2010.

Art. 4° - As despesas decorrentes da presente Lei correrdao p
conta da dotacdo orcamentéria propria deste Patgslativo.

Art. 5° — Esta Lei entra em vigor na data de sua publigagdn
efeitos a partir de 1° de janeiro de 2011.

Art. 6° — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Mangaratiba, 16 de dezembro de 2010.

Edison Ramos
Prefeito em Exercicio
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ANEXO IV

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS

DESCRICAO SINTETICA

ATRIBUICOES TIPICAS

AGENTE DE CONSERVACAO

Compreende os cargos que Abérir e fechar portas e janelas, acender e apages] ligar e desligar aparelhos elétricos em geral
destinam a, sob supervisao

direta, conservar agazer e servir café;
dependéncias do Legislatiy
J

bem como receber e entre
correspondéncias.

Fazer entrega e receber correspondéncias;

Varrer, limpar, espanar as areas internas das dépeias do Legislativo;

Executar outras tarefas afins.

fansportar mesas, arquivos, armarios e outros imyawensilios e matérias usados nas dependérm
egislativo;

RECEPCIONISTA E
TELEFONISTA

Compreende os cargos que Egecuta os trabalhos de recepcéo, recebendo tantés e encaminhando-o0s ao seu destino, bem ¢
destinam a receber pspera os servigos de telefonia da Camara.
visitantes e operar 0 servigo

de telefonia.

jas d

omo,




REDATOR LEGISLATIVO

Compreende os cargos que
destinam a executar, S
supervisdo imediata, taref
de apoio administrativo.

Protocolar a entrada e saida de documentos;

Preencher e arquivar fichas de registro de prosgsso

Receber, conferir e registrar o expediente relaivwnidade em que serve;

Béstribuir e expedir a correspondéncia, bem conepg@rar documentos para expedicao;
zlgatilografar requerimentos, indicacles, projetasc@es e demais proposicdes dos Vereadores;
Redigir expediente sumario, seguindo normas pabekicidas tais como cartas, oficios e memoran
Redigir atas das sessdes e das Comissdes Pernsaqgiatedo solicitado;

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

Datilografar e conferir a datilografia de documentedigidos, encaminhando-os para a assinatufar,
0 caso;

Executar outras tarefas afins.

SUPERVISOR LEGISLATIVO

Compreende 0s cargos que
destinam a executar
auxiliar a execucéao de taret
de apoio administrativg
como coordenacao

distribuicdo de trabalho
verificacdo e registro d
execucao.

Redigir oficios, cartas, portarias despachos e deexpedientes;

€enferir e datilografar documentos redigidos, ennaando-os para assinatura, se for o caso;
DU
Assistir as reunides, quando solicitado, e elabtasaespectivas atas;

gstudar processos referentes a assuntos de ggegdeou especifico da unidade administrativa eqr

Ssolugc”)es;
®oordenar a classificacdo, registro e conservaggwatessos, livros e outros documentos, em argju
especificos;

Executar outras tarefas afins

dos;

se

ivo




ASSISTENTE DE CONTROLE
INTERNO

Executar as tarefas de ap
ao Controle Interno.

piRvedigir a correspondéncia da divisdo e demais éxpi) bem como auxiliar nos servicos
administrativos, organizando fichas, arquivos easutarefas afins, sob a supervisdo do contador.

OPERADOR DE COMPUTADOR

Operar o0s computador
existentes no Legislativo

eDigitar as correspondéncias das divisbes e depentas, organizando fichas, arquivos e outras tsire
afins, sob a supervisdo do Supervisor de Informatic

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

TESOUREIRO

Receber e registrar em livros proprios os valagésrentes aos recebimentos e aos pagamentos efketuad

Assinar todos os cheques

emitidos e endossar ¢isatks a depdsito em estabelecimentos bancétingnjente com o Senh

Presidente e o 1° Secretario;

Efetivar o pagamento da despesa devidamente aadariz

Promover o recolhimento das contribuices parastguicoes de previdéncia, bem como os descoafetiados nos vencimentos
pessoal do legislativo, destinados a saldar comipsas do referido pessoal com empréstimos;

Prestar a qualquer tempo, sempre que houver deggéo superior, conta dos titulos e valores solgsaia, sob pena de incorrer
sancdes previstas na legislacao vigente.

or

do

nas




CONTADOR

Providenciar a confeccdo do mapa das requisic@edatactes destinadas ao Legislativo Municipalirdaios duodécimos fixados ha

Lei do Orcamento;
Providenciar a formagéo dos processos das despesagjislativo, submetendo-o a consideracéo da €sdniExecutiva,;
Elaborar os balancetes mensais dos recebimentfisados e dos pagamentos efetuados;

Providenciar, sempre que exigida a prestacdo dasdos responsaveis pela guarda dos bens e vatonesder da Camara;

Manter registro sintético das operacdes financelcakegislativo de forma a poder ser as mesmasmeeiddas perante aos Senhores

Vereadores;
Manter registro sintético dos bens moveis e imddeitegislativo;
Informar a Comisséo Executiva sobre a insuficiédeiaotacdes atribuidas ao Legislativo;

Promover o controle dos prazos de aplicacdo dam&anentos concedidos a servidores, impugnandaesdp estiverem revestid
das formalidades legais;

Comunicar a Comissdo Executiva a existéncia deggaaldiferenca nas prestacfes de contas, quandem@m sido imediatamen
cobertas, sob pena de responder solidariamenteesponsavel;

Exercer a supervisdo e inclusive apresentando iagegue visem o aprimoramento dos servigos deazatcontabil do Legislativo.

0s



CONSULTOR JURIDICO

Apoio juridico a Mesa Diretora no desempenho de fwacdes especificas e regimentais;

Assessorar a Comisséo de Justica no exame daldglilos projetos de lei e resolucdes;

Emitir parecer juridico sobre matéria de competdeai Camara, todas as vezes que |he for soligit@lddPresidente;
Representar a Camara nas ag¢des proposta por etata ela;

Executar outras tarefas afins.

CONTROLE INTERNO

Realizar auditoria, nas contas dos responsavessqueirda de bens e valores, emitindo relatériotificados de auditorias e parecer

sobre os processos de despesas;
Denunciar ao Presidente qualquer irregularidadstatada, indicando medidas para corrigir as fathasntradas;

Instaurar tomada de contas, sempre que tiver conéeto de ato que der causa a perda, extravio algegr outra irregularidade g
resulte, ou possa resultar, dano ao erario publico;

Examinar as prestacdes de contas das Divisdesmtalfilmlade e Finangas, emitindo os respectivosgeses.

SUPERVISOR DE INFORMATICA

Supervisionar os servicos de informética, promoweadcriacdo, 0 aprimoramento e aperfeicoamentosgtemas no ambito do

Legislativo.

DIRETOR GERAL

Assessorar a Mesa Diretora na administragao da l@agslativa, fiscalizando os servigos internosn@palmente no que diz respejto

ao ponto do funcionalismo e cumprimento de praeosrdcessos e projetos legislativos;

Encaminhar e receber os visitante ou comissdestdesanunicipios e estados e as fiscalizacdes iborfal de Contas.




DIRETOR ADMINISTRATIVO | Assessorar ao Diretor Geral e ao Sub-Diretor da Cagislativa, fiscalizando os servicos interneg)gipalmente no que diz respeitop a
frequéncia do funcionalismo e cumprimento de strésuicdes e servicos, bem como a geréncia das@®gi Administrativas.

DIRETOR LEGISLATIVO Assessorar ao Diretor Geral e ao Sub-Diretor da Cagislativa, fiscalizando os servigos internag)gipalmente no que diz respejto
ao cumprimento de prazos e o andamento dos pracegsojetos legislativos;

Assessorar a Presidéncia da Camara, auxiliandcaifiando o recebimento e expedigéo das correépoiad e executar outras tarefas

R que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
ASSESSOR DA PRESIDENCIA

ASSESSOR DA MESA DIRETORAASssessorar a Mesa Diretora no relacionamento cocomanidade, no relacionamento com outros Podeztemeps demais Vereadoras.

DIRETOR DE GABINETE Superintender e dirigir os trabalhos do Gabinet¥'el@ador.

SUB-DIRETOR DE GABINETE | Auxiliar o Diretor de Gabinete em suas atribuic@esstituindo-o em suas faltas e impedimentos.

ASSESSOR LEGISLATIVO Auxiliar o Vereador na confec¢éo de projetos de leeResolucdes e demais proposicoes.




ASSESSOR ADJUNTO

Dar apoio ao Assessor Legislativo no desempenhsoiae funcdes, recebendo e expedindo as corresmiasléo Gabinete.




LEI COMPLEMENTAR N°. 13/2010
~ ANEXOV
FUNCOES GRATIFICADAS

N° DE

DENOMINACAO SIMBOLO FUNCOES
DIRETOR GERAL DAS 1
DIRETOR ADMINISTRATIVO DAS | 1
DIRETOR LEGISLATIVO DAS | 1

ASSESSOR DA MESA DIRETORA DAS-II 1
DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DAS-IlI 5

COORDENACAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - | CAI- 7
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - |1 CAl 5
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS - | CAS-| 2
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS - IA CAS-| 1
COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS - II CAS-| 2
CAB- 3

COORDENACAO E ASSESSORAMENTO DE SERVICOS - lIA
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00

ANEXO VI
TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS
DENOMINACAO SIMBOLO ENCARGO VALOR
SUB-DIRETOR GERAL CC-E Assessoramento da DirecémiGe R$ 3.000,00
DIRETOR DE GABINETE CC-E1 Assessoramento de Gabinet R$ 2.800,00
COORDENADOR DE GABINETE CC-E2 Coordenacéo de Gabinete R$ 2.100
ASSISTENTE DA MESA
DIRETORA CC-E3 Assessoramento da Mesa Diretora R$X00
CHEFE DE GABINETE CC-E4 Direcdo de Gabinete de ¥doz R$ 1.600,00
ASSESSOR DA PRESIDENCIA CC-E4A Assessoramento daitf&ncia R$ 1.600,00
SUB-CHEFE DE GABINETE CC-E5 Sub-Direcdo de Gabirtte/ereador R$ 1.000,0(
ASSESSOR LEGISLATIVO CC-E6 | Assessoramento nas &emtegislativas R$ 800,00
ASSESSOR DE GABINETE CC-E7| Assessoramento da Agdadéereador R$ 700,00
ASSESSOR ADJUNTO CC-ES8 Assessoramento da Agendéedzador R$ 625,00
TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS
ANEXO VI
DENOMINACAO SIMBOLO ENCARGO VALOR
DIRECAO GERAL DAS Direcéo Geral da Camara R$ 4.000,
DIRECAO ADMINISTRATIVA DAS | Direcdo Administrativada Camara R$ 3.600,0(
DIRECAO LEGISLATIVA DAS | Direcao Legislativa R$ 800,00
ASSESSOR DA MESA
DIRETORA DAS-II Assessoramento da Mesa Diretora 283P0,00
DIRECAO E ASSESSORAMENTQ
SUPERIOR DAS-IIl | Dirigir e Supervisionar as Divisbe R$ 750,00
COORDENADORIA E
ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO - | CAl -1 |Coordenacao e Chefia departamento R$ 550,00
COORDENADORIA E
ASSESSORAMENTO
INTERMEDIARIO - || CAl - Il |Coordenacao e Chefia @etores R$ 330,00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS - | CAS -1 | Chefia de Servico R$ 270,00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS - IA CAS - IA| Chefia de Servico de \lagicia R$ 270,00
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS - Il CAS - Il | Chefia de Servico R$ 205
CHEFIA E ASSESSORAMENTO
DE SERVICOS - IIA CAS - lIA| Chefia de Servico deaRtonistas R$ 205,00
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ORGANOGRAMA
ANEXO VIl

GABINETE DO GABINETE DO DIVISAQ DE

YEREADOR PRESIDENTE COMTROLE INTERNG

ASSESSORIA | ASSESSORIA

DIREGAD
GERAL
SUB-DIREGAQ
(GERAL
DIREGAD DIRECAD
ADMINISTRATIVA LEGISLATIVA
ASSISTENCIA A
DIVISAQ DE DIVISAQ DE CONSULTORIA DIVISAD DE MESA DIRETORA
CONTABILIDADE FINANCAS JURIDICA INFORMATICA
DEPTO. MATERIAL DEPTO. DE RECURS0S DEPTO. DE DEPTO. DE DEP. REGISTRO | | DEPTO. DEASSIST. | | | DEPTO. DEASSIST. | | DEPTO. DE ASSIST.
E PATRIMENID HUMANOS PROTOCOLO COMPRAS Doc. E ARQUvO| | As comissdEs AMESA AD PLENARID
SETOR DE SETOR DE SETOR DE SETOR DE COMUNI- SETOR DE
ZELADORIA TELEFONIA MANUTENGAD CACAD SOCIAL SONORIZACAQ
SERVIGO DE SERVIGO DE
SUPERVISAD RECEPCAQ REPROGRAFIA
DE YIGILANCIA
[ SERY. DE LIMPEZA SERVIGO DE ATEM-
CHEFIA DE E FORTARIA DIMENTO EXTERNO

PLANTONISTAS
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