LEI COMPLEMENTAR N° 30 DE 05 DE MAIO DE 2014.

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 28 DE 14 DE JANEIRO DE
2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

O Prefeito Municipal de Mangaratiba no uso de stidisui¢cdes legais, faz saber que o Plenario da Gaapovou
€ eu sanciono a seguinte

LEI:

Art. 1° Fica extinto o Cargo Comissionado de Subdiretor|G8fambolo CC-E.
Art. 2° Fica criado o Cargo Comissionado de Coordenadoidita¢des, Simbolo CC-E2.

Art. 3° Fica alterado o nimero de Cargos de Proviment@emissédo de Assessor da Presidéncia, Simbolo CC-E8
e de Assessor de Servigos, Simbolo CC-E13 .

Art. 4° Fica alterado o valor do Cargo Comissionado det@ie Gabinete, Simbolo CC-E1.

Art. 5° A simbologia e o nUmero dos Cargos Comissionadosnfatterados e passam a vigorar na conformidade
do Anexo II.

Art. 6° Os cargos de provimento em Comissao tratados pedame Lei passam a integrar os ANEXOS 11, IV, V e
VIl da Lei Complementar n° 28 de 14 de janeiro de42@om as devidas alteracdes em suas atribuigdleses e simbolos.

Art. 7° Permanecem em vigor os demais artigos e anexbosi @omplementar n° 28/2014.

Art. 8° As despesas decorrentes da presente Lei corredmta de dotagdo prdpria do orgamento vigente,
suplementadas, se necessario.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggi,efeitos a partir de 1° de abril de 2014.

Mangaratiba, 05 de maio de 2014.

Evandro Bertino Jorge
Prefeito



LEI COMPLEMENTAR N° 30/2014.

ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO DO NUMEROS DE ,
CARGO REQUISITOS PARA PROVIMENTO CARGOS SiIMBOLO
DIRETOR DE Estabelecidos em lei e indicagéo do Vereador 11 CC-E1
GABINETE em exercicio
COORDENADOR DE Estabelecidos em lei e indicacdo da 01 CC-E2
LICITACOES Presidéncia
SECRETARIO Estabelecidos em lei e indicagéo da Mesa 29
PARLAMENTAR Diretora CC-E3
COORDENADOR DE | Estabelecidos em lei e indicacdo do Vereador 11
GABINETE em exercicio CC-E4
ASSISTENTE DA Estabelecidos em lei e indicagéo da Mesa 23
MESA DIRETORA Diretora CC-E5
COORDENAGAO DA Estabelecidos em lei e indicacdo da
MESA E DO Presidéncia 1 CC-E6
PLENARIO
CHEFE DE GABINETE Estabelecidos em lei e |r,1d_|cagao do Vereador 11
em exercicio CC-E7
ASSESSOR DA Estabelecidos em lei e indicacdo da 3
PRESIDENCIA Presidéncia CC-E8
SUB-CHEFE DE Estabelecidos em lei e indicag&o do Vereador 29
GABINETE em exercicio CC-E9
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicag&o do Vereador 55
LEGISLATIVO em exercicio CC-E10
ASSESSOR DE Estabelecidos em lei e indicacdo do Vereador 44
GABINETE em exercicio CC-E11
ASSESSOR ADJUNTG Estabelecidos em lei e |r)(j_|cagao do Vereador 55
em exercicio CC-E12
ASSESSOR DE Estabelecidos em lei e indicagao da 2 CC-E13
SERVICOS Presidéncia




LEI COMPLEMENTAR N° 30/2014.

ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIONADOS

DIRETOR DE GABINETE

CC-E1 5.000,00

COORDENADOR DE LICITACOES CC-E2 2.500,00
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 PLENARIO CC-E6 1.800,0d
CHEFE DE GABINETE CC-E7 1.600,0d
ASSESSOR DA PRESIDENCIA CC-ES8 1.600,0d
SUB-CHEFE DE GABINETE CC-E9 1.000,0d
ASSESSOR LEGISLATIVO CC-E10 850,00
ASSESSOR DE GABINETE CC-E1] 800,00
ASSESSOR ADJUNTO CC-E12 750,00
ASSESSOR DE SERVICOS CC-E13 750,00




LEI COMPLEMENTAR N° 30/2014.
ANEXO V - ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS
AUXILIAR E TECNICO

CARGOS

ATRIBUICOES TIiPICAS

AGENTE DE CONSERVAGCAO

Conservar as dependéncias do Legislativo, sobss@erdireta, bem como receber e entregar corre§peras;

Abrir e fechar portas e janelas, acender e apages| ligar e desligar aparelhos elétricos em geral

Fazer e servir café;

Transportar mesas, arquivos, armarios e outros is)auensilios e matérias usados nas dependériasgislativo;

Fazer entrega e receber correspondéncias;

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

Desempenhar as atividades correlatas que |he fdeganminadas.

RECEPCIONISTA E TELEFONISTA

Executar os trabalhos de recepgdo, recebendoitztés e encaminhando-os ao seu destino;

Operar os servigos de telefonia da Camara;

Praticar os demais atos que lhe forem determinados.

VIGILANTE

Executar o trabalho de vigiar o prédio da Camausarde o dia e a noite, bem como organizar o estagiento e fiscalizar a entrada e estada de \isi#a@o
recinto da Camara, retirando os desrespeitososgdquslicitado por seus superiores;

Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidos.

REDATOR LEGISLATIVO

Executar, sob supervisdo imediata, tarefas de agubionistrativo;
Protocolar a entrada e saida de documentos;

Preencher e arquivar fichas de registro de prosesso

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

Distribuir e expedir a correspondéncia, bem conep@rar documentos para expedicéo;

Redigir expediente sumario, seguindo normas p@bekcidas tais como cartas, oficios e memorandos;

Redigir atas das sessdes e das Comissdes Pernsamgsatedo solicitado;

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

Digitar e conferir a digitagdo de documentos reftigi encaminhando-os para a assinatura, se f@op ca

Executar outras tarefas afins que lhe forem deteuais.

SUPERVISOR LEGISLATIVO

Executar e/ou auxiliar a execugéo de tarefas die @oioninistrativo;

Coordenar e distribuir trabalhos;

Redigir oficios, cartas, portarias despachos e deaxpedientes;

Conferir e digitar documentos redigidos, encaminbaos para assinatura, se for o caso;

Assistir as reunides, quando solicitado, e elabesaespectivas atas;

Estudar processos referentes a assuntos de qeéaeou especifico da unidade administrativa eqreolucdes;

Coordenar a classificagéo, registro e conservaggwatessos, livros e outros documentos, em arsj@specificos;

Executar outras atividades que Ihe forem designaelasPresidéncia.

ASSISTENTE DE CONTROLE
INTERNO

Executar as tarefas de apoio ao Controle Interno;

Redigir a correspondéncia da divisédo e demais éeqied, bem como auxiliar nos servigos administratiorganizando fichas, arquivos e outras tawfias,
sob a supervisdo do contador;

Praticar outros atos que lhe forem atribuidos.

OPERADOR DE COMPUTADOR

Operar os computadores existentes no Legislativo;

Digitar as correspondéncias das divisdes e departars, organizando fichas, arquivos e outras edfas, sob a supervisdo do Supervisor de Infacenat

Executar outras tarefas correlatas que lhe foregerménadas.




LEI COMPLEMENTAR N° 30/2014.
ANEXO V - ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS
NIVEL SUPERIOR

as

CARGOS ATRIBUICOES TIPICAS
Receber e registrar em livros proprios os valoeérentes aos recebimentos e aos pagamentos efgtuad
Assinar todos os cheques emitidos e endossar tieatks a depdsito em estabelecimentos bancanigtsmente com o Senhor Presidente;
Efetivar o pagamento da despesa devidamente aadariz
Promover o recolhimento das contribuicdes paranstitiicdes de previdéncia, bem como os descorfetaaglos nos vencimentos do pessoal do legislativc
TESOUREIRO destinados a saldar compromissos do referido pesswee mpréstimos;
Prestar a qualquer tempo, sempre que houver degéo superior, conta dos titulos e valores solgsaeda, sob pena de incorrer nas sangdes prews
legislagao vigente;
Compor a Divisédo de Financas, bem como integrarabslhos de Assessores, Chefes e ServidoresDiegao;
Executar outras tarefas afins.
Providenciar a confec¢io do mapa das requisicGedatac6es destinadas ao Legislativo Municipaltrdetos duodécimos fixados na Lei do Or¢gamento;
Providenciar a formagéao dos processos das despesdagislativo;
Elaborar os balancetes mensais dos recebimentfisados e dos pagamentos efetuados;
Providenciar, sempre que exigida a prestacdo dagdos responsaveis pela guarda dos bens e vatarpeder da Camara;
Manter registro das operagdes financeiras do Lagislde forma a poder ser as mesmas evidenciaiastp aos Senhores Vereadores;
Manter registro sintético dos bens méveis e imoégeitegislativo;
CONTADOR Informar a Comissdo Executiva sobre a insuficiédeialotagfes atribuidas ao Legislativo;

Promover o controle dos prazos de aplicagdo desdnentos concedidos a servidores, impugnandoeosdp estiverem revestidos das formalidades legal
Comunicar a Comissdo Executiva a existéncia deqgealdiferenca nas prestagées de contas, quandtemdam sido imediatamente cobertas, sob pe
responder solidariamente com o responsavel;

Exercer a supervisdo e inclusive apresentando siggegue visem o aprimoramento dos servicos deezatewontabil do Legislativo;

Compor a Divisdo de Contabilidade, bem como integsatrabalhos de Assessores de Contabilidade,rectiumanos e Pessoal e Material e Patrim
Chefes e Servidores desta Divisdo;

Executar outras tarefas afins.

CONTROLE INTERNO

Realizar auditoria nas contas dos responsaveisgueleda de bens e valores, emitindo relatdriogijficados de auditorias e parecer sobre os proseds:
despesas;

Denunciar ao Presidente qualquer irregularidadstatada, indicando medidas para corrigir as fathasntradas;

Instaurar tomada de contas, sempre que tiver canbato de ato que der causa a perda, extravio algaer outra irregularidade que resulte, ou possaltar,
dano ao eréario publico;

Examinar as prestacdes de contas das Divisdesmtalflmlade e Finangas, emitindo os respectivosqeses;

Compor a Diviséo de Controle Interno, bem comogrteos trabalhos de Assessores, Chefes e Servidesta Diviséo;

Executar outras tarefas afins.

CONSULTOR JURIDICO

Assessorar a Comissédo de Justica no exame daldmlilos projetos de lei e resolucdes;

Emitir parecer juridico sobre matéria de competdei Camara, todas as vezes que |he for soligitaldoPresidente;
Representar a Camara nas agdes proposta por etawoa ela;

Compor a Divisédo de Consultoria Juridica, bem cartegrar os trabalhos de Assessores, Chefes edSegsidesta Divisao;
Executar outras tarefas afins.

SUPERVISOR DE

Supervisionar os servigos de informatica, promowemdriagdo, o aprimoramento e aperfeicoamentsidtemas no ambito do Legislativo;
Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora nostassefacionados ao seu trabalho;

INFORMATICA Compor a Diviséo de Informatica, bem como integmatrabalhos de Assessores, Chefes e Servidoreshigsao;
Praticar outros atos correlatos que lhe forem witliis.
Efetuar, supervisionar e coordenar todos os pragautps licitatérios, bem como contratos de servignonsonancia com a Consultoria Juridica;
LICITAGOES E Assessorar ao Presidente e Vice-Presidente, quindecessidade de compras e contratacdes;
PREGOES Coordenar os trabalhos dos assessores de licitagdogcomo dos do Departamento de Compras;

Executar outras tarefas afins.




LEI COMPLEMENTAR N° 30/2014.
ANEXO V - ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

DIRETOR DE
GABINETE

Dirigir os trabalhos do Gabinete do Vereador.

COORDENADOR DE

Coordenar os trabalhos da Comissao de Licitacéon,doeno os do Pregoeiro e Equipe de Apoio;

LICITAGOES
SECRETARIO Assistir e assessorar diretamente e exclusivanaasé/ereadores para atendimento das atividademnpartares especificas
PARLAMENTAR cada gabinete.

de

COORDENADOCR DE
GABINETE

Coordenar os trabalhos do Gabinete do Vereador.

ASSISTENTE DA MESA
DIRETORA

Assessorar a Mesa Diretora no relacionamento ccomanidade, com outros Poderes e com os demaiadres.

COORDENACAO DA
MESA E DO PLENARIO

Coordenar os trabalhos da Mesa Diretora e do Réenar

CHEFE DE GABINETE

Auxiliar o Diretor de Gabinete emas atribui¢cdes, substituindo-o em suas faltagpedimentos.

ASSESSOR DA
PRESIDENCIA

Assessorar a Presidéncia da Camara, auxiliandsza&ifiando o recebimento e expedicéo das corre@poiat e executar outr,
tarefas que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

pS

SUB-CHEFE DE
GABINETE

Auxiliar o Chefe de Gabinete em suas atribuicaasstituindo-o em suas faltas e impedimentos.

ASSESSOR
LEGISLATIVO

Auxiliar o Vereador na confeccéo de Projetos ds keailemais proposicoes.

ASSESSOR DE
GABINETE

Auxiliar o Vereador na formacéo de sua agendaaadot 0s seus compromissos e eventos.

ASSESSOR ADJUNTO

Apoiar o Assessor Legislativo asanpenho de suas fungfes, recebendo e expediodimespondéncias do Gabinete.

ASSESSOR DE
SERVICOS

Assessorar aos Vereadores em todas as suas atwid@kecutar os servi¢cos determinados pela Pnegdé




