LEI COMPLEMENTAR N° 32 DE 16 DE SETEMBRO DE 2014.

“Altera a Lei Complementar n° 30 de 05 de maio d&&e
da outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Mangaratiba no uso de suidlsuicdes legais, faz saber que o
Plenario da Camara aprovou e eu sanciono a seguinte

LEI:

Art. 1° - Fica criado o Cargo Comissionado de Assessoedipde Financas —
Simbolo CC-E1A, que ter& por finalidade assessoRresidéncia do Legislativo nos assuntos
financeiros da Camara Municipal.

Paragrafo Unico— Sera exigido do ocupante do cargo, referido nio1&, a inscricido
no Conselho Regional de Contabilidade — C.R.C.

Art. 2° - Ficam alterados os Anexos I, IV e V da Lei 0729D14.

Art. 3° - As despesas decorrentes da presente Lei corpendeonta da dotacao
propria do orcamento do Legislativo.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publcagin efeito a partir de
agosto do corrente ano.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.

Mangaratiba, 16 de setembr@@iet.

Evandro Bertino Jorge
Presidente



LEI COMPLEMENTAR N°32/2014

ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO NUMEROS DE | ¢
DO CARGO REQUISITOS PARA PROVIMENTO CARGOS SIMBOLO
DIRETOR DE Estabelecidos em lei e indicac&o do 11 CC-E1
GABINETE Vereador em exercicio
Aé%ii%?ff Estabeleci(iiaos e{jnAIei'e indicacdo da 01 CC-E1A
DE FINANCAS residéncia
COORDENADOR DH Estabelecidos em lei e indicac&o da 01 CC-E2
LICITACOES Presidéncia
SECRETARIO Estabelecidos em lei e indicacdo da M¢sa 22
PARLAMENTAR Diretora CC-E3
COORDENADOR DH Estabelecidos em lei e indicacéo do 11
GABINETE Vereador em exercicio CC-E4
ASSISTENTE DA | Estabelecidos em lei e indicagdo da Mégsa 23
MESA DIRETORA Diretora CC-E5
COORDENAGAO Estabelecidos em lei e indicacéo da
DA MESA E DO Presidéncia 1 CC-E6
PLENARIO
CHEFE DE Estabelecidos em lei e indicacéo do 11
GABINETE Vereador em exercicio CC-E7
ASSESSOR DA Estabelecidos em lei e indicacéo da 3
PRESIDENCIA Presidéncia CC-ES8
SUB-CHEFE DE Estabelecidos em lei e indicac&o do 29
GABINETE Vereador em exercicio CC-E9
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicac&o do 55
LEGISLATIVO Vereador em exercicio CC-E10
ASSESSOR DE Estabelecidos em lei e indicacéo do 44
GABINETE Vereador em exercicio CC-E11
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicac&o do 55
ADJUNTO Vereador em exercicio CC-E12
ASSESSOR DE Estabelecidos em lei e indicac&o da 2 CC-E13
SERVICOS Presidéncia
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ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIO NADOS

DIRETOR DE GABINETE CC-E1 5.000,00
ASSESSOR ESPECIAL DE FINANCAS CC-E1A 4.500,00
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 CO-E6
PLENARIO 1.800,0q
CHEFE DE GABINETE CC-E7 1.600,0Q
ASSESSOR DA PRESIDENCIA CC-E§  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 750,00
ASSESSOR DE SERVICOS CC-E18 750,00
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ANEXO V - ATRIBUIGOES TIPICAS DOS CARGOS
AUXILIAR E TECNICO

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

AGENTE DE CONSERVAGAO|

Conservar as dependéncias do Legislativo, sobasferdireta, bem como receber e entregar corre§poras;

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 imavensilios e matérias usados nas dependérwiasgislativo;

Fazer entrega e receber correspondéncias;

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

RECEPCIONISTAE
TELEFONISTA

Executar os trabalhos de recepgao, recebendoi@ntés e encaminhando-os ao seu destino;

Operar 0s servigos de telefonia da Camara;
Praticar os demais atos que lhe forem determinados.

VIGILANTE

Executar o trabalho de vigiar o prédio da Camaugarte o dia e a noite, bem como organizar o estaniento e fiscalizar a entrad
estada de visitantes ao recinto da Camara, retirasdiesrespeitosos, quando solicitado por seesistgs;

Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidos.

REDATOR LEGISLATIVO

Executar, sob supervisdo imediata, tarefas de auimonistrativo;
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 expedicao;
Redigir expediente sumario, seguindo normas pihekicidas tais como cartas, oficios e memorandos;

Redigir atas das sessdes e das Comissdes Pernsageitedo solicitado;

Registrar nos respectivos livros, leis, resolucééss, portarias, ordem de servigo etc.;

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

Executar outras tarefas afins que lhe forem detexrdais.

SUPERVISOR LEGISLATIVO

Executar e/ou auxiliar a execucéo de tarefas die agloninistrativo;

Coordenar e distribuir trabalhos;

Redigir oficios, cartas, portarias despachos e eenpedientes;

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

Assistir as reunides, quando solicitado, e elabmsaespectivas atas;

Estudar processos referentes a assuntos de aggéaéou especifico da unidade administrativa @qrsolucdes;

Coordenar a classificagéo, registro e conservaggmatessos, livros e outros documentos, em argj@ispecificos;

Executar outras atividades que Ihe forem designpelasPresidéncia.

ASSISTENTE DE CONTROLH
INTERNO

Executar as tarefas de apoio ao Controle Interno;

Redigir a correspondéncia da divisdo e demais eéspies, bem como auxiliar nos servigos administoati organizando fichas, arquiv
e outras tarefas afins, sob a superviséo do cantado

Praticar outros atos que |he forem atribuidos.

ps

OPERADOR DE
COMPUTADOR

Operar 0s computadores existentes no Legislativo;

Digitar as correspondéncias das divisbes e depantms, organizando fichas, arquivos e outras wrafis, sob a supervisdo
Supervisor de Informética;

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forderméadas.

[lo
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ANEXO V - ATRIBUIGOES TIPICAS DOS CARGOS
NIVEL SUPERIOR

tive

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 tieatkss a depdsito em estabelecimentos bancaniatsmente com o Senhor Presidente;
Efetivar o pagamento da despesa devidamente aadariz
Promover o recolhimento das contribuicdes paransiituicdes de previdéncia, bem como os descorietsaglos nos vencimentos do pessoal do legisld
TESOUREIRO destinados a saldar compromissos do referido plesswee mpréstimos;
Prestar a qualquer tempo, sempre que houver degéo superior, conta dos titulos e valores solgsaeda, sob pena de incorrer nas sangdes prewis
legislagao vigente;
Compor a Divisédo de Finangas, bem como integrarabslhos de Assessores, Chefes e ServidoresDie®ao;
Executar outras tarefas afins.
Providenciar a confecgdo do mapa das requisicGedataces destinadas ao Legislativo Municipalirdetos duodécimos fixados na Lei do Orgamento;
Providenciar a formagao dos processos das despedagjislativo;
Elaborar os balancetes mensais dos recebimentfisados e dos pagamentos efetuados;
Providenciar, sempre que exigida a prestacdo de<dios responsaveis pela guarda dos bens e vatorpeder da Camara;
Manter registro das operagdes financeiras do Lagislde forma a poder ser as mesmas evidenciatastp aos Senhores Vereadores;
Manter registro sintético dos bens méveis e imédeitegislativo;
CONTADOR Informar a Comissdo Executiva sobre a insuficiédeialotacdes 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 deggaaldiferenca nas prestacdes de contas, quanden@am sido imediatamente cobertas, sob pe
responder solidariamente com o responsavel;

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

Compor a Divisdo de Contabilidade, bem como integsatrabalhos de Assessores de Contabilidade,r&eciiumanos e Pessoal e Material e Patrim
Chefes e Servidores desta Divis&o;

Executar outras tarefas afins.

CONTROLE INTERNO

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

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

Instaurar tomada de contas, sempre que tiver cambato de ato que der causa a perda, extravio algaer outra irregularidade que resulte, ou possaltar,
dano ao erario 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 Comissao de Justica no exame dalkdgldos projetos de lei e resolucdes;

Emitir parecer juridico sobre matéria de competdei CAmara, todas as vezes que lhe for soligiteldoPresidente;
Representar a Camara nas agdes proposta por etana ela;

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

SUPERVISOR DE
INFORMATICA

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;
Compor a Diviséo de Informatica, bem como integmatrabalhos de Assessores, Chefes e ServidoresDRigsao;

Praticar outros atos correlatos que lhe forem witliis.
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ANEXO V - ATRIBUIGOES TIPICAS DOS CARGOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS

ATRIBUIGOES TiPICAS

DIRETOR DE GABINETE

Dirigir os trabalhos do Gabieeto Vereador.

ASSESSOR ESPECIAL
DE FINANCAS

Assessorar a Presidéncia em assuntos financeiros.

COORDENADOR DE

LICITACOES Coordenar os trabalhos da Comisséo de Licita¢dn,deeno os do Pregoeiro e Equipe de Apoio.
SECRETARIO L . . . - - .
PARLAMENTAR Assistir e assessorar diretamente e exclusivaneast®/ereadores para atendimento das atividadempantares especificas de cada gabinete.

COORDENADOR DE
GABINETE

Coordenar os trabalhos do Gabinete do Vereador.

ASSISTENTE DA MESA
DIRETORA

Assessorar a Mesa Diretora no relacionamento cosmainidade, com outros Poderes e com os demaisdaess.

COORDENA(;AO’DA MESA
E DO PLENARIO

Coordenar os trabalhos da Mesa Diretora e do Réenar

CHEFE DE GABINETE

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

ASSESSOR DA
PRESIDENCIA

Assessorar a Presidéncia da Camara, auxiliandsceliiando o recebimento e expedi¢do das corre8poiads e executar outras tarefas que
forem atribuidas pelo Presidente.

SUB-CHEFE DE GABINETE

Auxiliar o Chefe de Gabinet® suas atribuicdes, substituindo-o em suas fal@pedimentos.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Auxiliar o Vereador na conféogde Projetos de Leis e demais proposicdes.

ASSESSOR DE GABINETE

Auxiliar o Vereador na formag sua agenda, anotando 0s seus compromissesteev

ASSESSOR ADJUNTO

Apoiar o Assessor Legislativo eseinpenho de suas fungdes, recebendo e expedindoespondéncias do Gabinete.

ASSESSOR DE SERVICOS]

Assessorar aos Vereadoresdas as suas atividades e executar os servicomitedeos pela Presidéncia.

lhe
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ANEXO VI - TABELA DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

DENOMINAGCAO SIMBOLO FLB\II\.;C%%ES ENCARGO VALOR
DIRETOR GERAL DAS 01 Dire¢do da Camara Municipal 0Cm,00
DIRETOR DA DIVISAO DE CONTABILIDADE DAS-I 01 Direca da Diviséo de Contabilidade 3,000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE FINANGAS DAS-I 01 Diregdo daivisdo de Finangas 3,000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE CONSULTORIA JURIDICA DAS-I 01 Diregao da Divisdo de Consultoria Juridica 3,009,0
DIRETOR DA DIVISAO DE INFORMATICA DAS-I 01 Direcaala Divisdo de Informatica 3,000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE LICITAGAO DAS-I 01 Diregdo d®ivisdo de Licitagédo 3,000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE CONTROLE INTERNO DAS-I 01 Décdo da Diviséo de Controle Interno 3,000,00
SECRETARIO GERAL DA MESA CAI-E 01 Assisténcia e assessoramento a Mesa dreto 2.900,00
ASSESSOR DA DIRECAO GERAL CAl 01 Assessorament®@dacao Geral 2.500,0p
ASSESSOR DA MESA DIRETORA | CAl 01 Assessoramerddesa Diretora 2.500,00
ASSESSOR DE RH E PESSOAL CAl 01 Assessoramentotile Ressoal 2.500,do
ASSESSOR DE MATERIAL E PATRIMONIO CAl 01 Assessomamto do Dept. de Material e Patrimdénio 2.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE CONTABILIDADE CAI 02 Assessonento da Divisdo de Contabilidade 2.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE FINANGAS CAl 02 Assessorarnmeda Divisdo de Financas 2.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE CONSULTORIA JURIDICA CAl 02 Assessoramento da Divisdo de Consultoria Juridica .500200
ASSESSOR DA DIVISAO DE LICITACAO CAI 03 Assessorante da Diviséo de Licitacéo 2.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE CONTROLE INTERNO CAl 02 Asseramento da Divisdo de Controle Interno 2.500,00
ASSESSOR DA MESA DIRETORA I CAI-l 02 Assessoranmedt Mesa Diretora 1.500,40
CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE CAI-lI 01 Executaa Chefia da Divis&o de Contabilidade 1.209,00
CHEFE DA DIVISAO DE FINANGAS CAI-ll 01 Executar at@fia da Diviséo de Financas 1.200{00
CHEFE DA DIVISAO DE CONSULTORIA JURIDICA CAIl-ll 01 Executar a Chefia da Divisdo de Consultoria Juaidic 1.200,00
CHEFE DA DIVISAO DE INFORMATICA CAI-ll 01 Executaa Chefia da Divisdo de Informética 1.200400
CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE INTERNO CAI-II 01 Exedar a Chefia da Divisdo de Controle Interno 1.200,
RESPONSAVEI\‘/E?IL‘AON%IIE:ARTAMENTO DE CAI-llI 01 Zelar pelo o Depto. de Vigilancia 900,00
RESPONSAVEL PEE%RERPQAROT@'\SENTO DE MATERIAL CAI-llI 01 Zelar pelo Depto. de Material e Patrinidn 900,00
RESPONSAVEI;RPg.Il‘%gOEESRTAMENTO DE CAI-Ill 01 Zelar pelo Depto. de Protocolo 900,p0
RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO DE COMPRAY CAI-lII 01 Zelar pelo Depto. de Compras 900400
RESPONSAVEL PELO EESGRTOAMENTO DE REGISTRO[E CAI-Ill 01 Zelar pelo Depto. de Registro e Arquivo 900,00
RESPONSﬁgSIé?EN‘gIRiPSE;—:\MENTO DE CAI-Ill 01 Zelar pelo Depto. de Assisténcia a Mesa 900,00
RESP?Ahéssfsvfé_NPclfkasDEPoﬁ-srggEgTo DE CAI-Ill 02 Zelar pelo Depto. de Assisténcia as Gssties 900,00
RESPOL\‘SSS/:}\S/EIE,\TSLAOADOE;’_A;NT?RN:ENTO DE CAI-Ill 02 Zelar pelo Depto. de Assisténcia ao Rlea 900,00
RESPONSAVEL PELO SETOR DE ZELADORIA CAI-IV 01 Zelpelo Setor de Zeladoria 800,00
RESPONSAVEL PELO SETOR DE TELEFONIA CAI-IV 01 Zelpelo Setor de Telefonia 800,00
RESPONSAVEL PELO SETOR DE MANUTENCAO CAI-IV 01 Zelpelo Setor de Manutengao 800,00
RESPONSAVEL PELO SETOR DE RECEPCAO CAI-IvV 01 Zehato Setor de Recepcao 800J00
RESPONSAVEL PELSOOSCFTZE)R DE COMUNICAGAO CAI-IV 01 Zelar pelo Setor de Comunic. Social 8|0
RESPONSAVEL PELO SETOR DE SONORIZAGAO CAI-IV 01 Zebelo Setor de Sonorizagdo 800[00
RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO DE REPROGRAFI CAS-I 01 | Zelar pelo Servigo de Reprografia 600J00




RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO DE VIGILANCIA

CAS-IA 01 Zelar pelo Servigo de Vigilancia 600,
RESPONSAVEL PPE(I)'gTSAi'TXlCO DE LIMPEZA E CAS-II 01 Zelar pelo Servigo de Limpeza e Portaria 500,00
RESPONSAVEL PELEOX?EE\,GISO DE ATENDIMENTO CAS-II 01 Zelar pelo Servigo de Atendimento Externo 500,00
RESPONSAVEL PELO SERVIGCO DOS PLANTONISTAS] CAS-IIA 40 Zelar pelo Servigo de Plantonistas 500

,00




