ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Prefeitura Municipal de Mangaratiba

Gabinete do Prefeito

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 atribuigdes
legais, faz saber que a Cdmara Municipal de Mangaratiba aprovou e eu sanciono a seguinte:

LE[:

Art. 1° - Fica extinto o Cargo Comissionado de Coordenador de Licitagdes,
simbolo CC-E2 de acordo com os anexos II e IV da mesma Lei.

Art. 2° - Fica criado o Cargo Comissionado de Coordenador da Presidéncia,
simbolo CC-E2 de acordo com os anexos Il e [V da mesma Lei.

Art. 3° - Fica criado o Cargo Comissionado de Sub Diretor, simbolo CC-E de
acordo com os anexos II e [V da mesma Lei.

Art. 4° - Fica criada a Fungdo Gratificada de Assessor de Vigilancia da Mesa
Diretora, simbolo CAI-I, de acordo com os anexos V e VI da mesma Leli.

Art. 5° - Fica alterado o numero de Cargos Comissionados denominados
Assessores Adjuntos, simbolo CC-E12, de acordo com os anexos Il e IV da mesma Lei.

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

Art. 7° - Fica revogado o Inciso III do artigo 21 da mesma Lei.

Art. 8° - Fica revogado o Paragrafo Unico do artigo 1° da Lei Complementar n°
32/2014, que alterou a Lei Complementar n° 30/2014 e consequentemente a Lei

Complementar n° 28/2014.

Art. 9° - O art. 43 e seus paragrafos passam a ter a seguinte redagdo:

“Art. 43 - Ao servidor efetivo, que no desempenho de suas atribuigges,
sozinho ou integrando comissdes que colaborem com especial dedicaggo,
quer em relagdo a produtividade, quer em relagdo a qualidade dos servigqs,
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serd concedido, de acordo com Ato da Presidéncia, o Abono Especial, até o
limite de RS 2.500,00 (Dois mil e quinhentos reais).

Pardgrafo Primeiro — O Abono serd concedido conforme tabela abaixo,
classificada conforme o simbolo da fun¢do gratificada exercida pelo servidor.

Simbolo da Fung¢do Valores
CAS De R$0,00 até o limite de RS 1.500,00
CAT De R$0,00 até o limite de RS 2.000,00
DAS De R$0,00 até o limite de RS 2.500,00

Pardgrafo Segundo — Os servidores fardo jus ao citado abono enquanto
durarem os trabalhos da comissdo.”

Art. 10 — Revogam-se as disposigdes em contrario

Art. 11 — Permanecem em vigor todo
28 de 14 de janeiro de 2015

demais artigos da Lei Complementar n°

Art. 12 — As Despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta de dotagéo
propria do Orgamento vigente e suplementadas se necessario.

Art. 13 — A presente Lei entra em :vigor na d%ita de sua publicagdo, e tem efeitos
retroativos a 01 de janeiro de 2015. '

Mangaratiba, 14 de janeiro de 2015.

Evandro Berti

)




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Prefeitura Municipal de Mangaratiba

Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 35/2015.

ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO

NUMEROS DE

DO CARGO REQUISITOS PARA PROVIMENTO CARGOS SIMBOLO
SUB(;[;E(EITOR Estabelecido em lei 1 CC-E
DIRETOR DE Estabelecidos em lei e indicagdo do 1 CC-E1
GABINETE Vereador em exercicio
ESAPSSCEIS ASI? gE Estabelecidos em 1f:i e indicacdo da 1 CC-E1A
FINANCAS Presidéncia
COORDENADOR Estabelecidos em lei e indicagdo da 5 CC-E2
DA PRESIDENCIA Presidéncia
SECRETARIO Estabelecidos em 1.ei e indicagdo da Mesa 2 CC-E3
PARLAMENTAR Diretora
COORDENADOR DE Estabelecidos em lei e indic.ac;ﬁo do 1 CC-E4
GABINETE Vereador em exercicio
ASSISTENTE DA Estabelecidos em 1.ei e indicagdo da Mesa 23 CC-E5
MESA DIRETORA Diretora
C];) /3? I&ggi%ﬁ?g Estabelecidos em 1Aei e indicagdo da 1 CC-E6
PLENARIO Presidéncia
CHEFE DE Estabelecidos em lei e indi(j,ac;ﬁo do 1 CC-E7
GABINETE Vereador em exercicio
ASSESSOR DA Estabelecidos em lei e indicagédo da 3 CC-ES
PRESIDENCIA Presidéncia
SUB-CHEFE DE Estabelecidos em lei e indigaqﬁo do 2 CC-E9
GABINETE Vereador em exercicio
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicagdo do 55 CC-E10
LEGISLATIVO Vereador em exercicio
ASSESSOR DE Estabelecidos em lei e indicagdo do 44 CC-{BII
GABINETE Vereador em exercicio |
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicagdo do I
ADJUNTO Vereador em exercicioq 68 CC-F 1 2\
ASSESSOR DE Estabelecidos em lei e indicagdo da 5 C C-l§\13 \
SERVICOS Presidéncia

4

.\.-
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LEI COMPLEMENTAR N° 35/2015

ANEXO 1V - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIONADOS

SUB-DIRETOR GERAL CC-E 5.050,00
DIRETOR DE GABINETE CC-El 5.000,00
ASSESSOR ESPECIAL DE FINANCAS CC-El1A 4.500,00
COORDENADOR DA PRESIDENCIA 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 CC.RE
PLENARIO 1.800,00
CHEFE DE GABINETE CC-E7 1.600,00
ASSESSOR DA PRESIDENCIA CC-E8 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-E12 790,00
ASSESSOR DE SERVICOS CC-E13 790,00
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ANEXO V - ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

AUXILIAR E TECNICO

CARGOS

ATRIBUICOES TIPICAS

AGENTE DE
CONSERVACAO

Conservar as dependéncias do Legislativo, sob superviséo direta, bem como receber e
entregar correspondéncias;

Abrir e fechar portas e janelas, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos elétricos
em geral;

Fazer e servir café;

Transportar mesas, arquivos, armarios e outros méveis, utensilios e matérias usados nas
dependéncias do Legislativo;

Fazer entrega e receber correspondéncias;

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

Desempenbhar as atividades correlatas que lhe forem determinadas.

RECEPCIONISTA
E TELEFONISTA

Executar os trabalhos de recepgfo, recebendo os visitantes 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 Cémara, durante o dia e a noite, bem como
organizar o estacionamento e fiscalizar a entrada e estada de visitantes ao recinto da
Cémara, retirando os desrespeitosos, quando solicitado por seus superiores;

Executar outras tarefas que lhe forem atribuidos.

REDATOR
LEGISLATIVO

Executar, sob supervisdo imediata, tarefas de apoio administrativo;

Protocolar a entrada e saida de documentos;

Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

Distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedigéo;
Redigir expediente sumario, seguindo normas pré-estabelecidas tais como cartas, oficios
e memorandos;

Redigir atas das sessdes e das Comissdes Permanentes, quando solicitado;

Registrar nos respectivos livros, leis, resolugdes, atas, portarias, ordem de servigo etc.;
Digitar e conferir a digitagdo de documentos redigidos, encaminhando-os para a
assinatura, se for o caso;

Executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas.

SUPERVISOR
LEGISLATIVO

Executar e/ou auxiliar a execugdo de tarefas de apoio administrativo;
Coordenar e distribuir trabalhos;
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Redigir oficios, cartas, portarias despachos e demais expedientes;

Conferir e digitar documentos redigidos, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;
Assistir as reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

Coordenar a classificagdo, registro e conservagdo de processos, livros e outros
documentos, em arquivos especificos;

Executar outras atividades que lhe forem designadas pela Presidéncia.

Executar as tarefas de apoio ao Controle Interno;

ASSISTENTE DE |Redigir a correspondéncia da divisdo e demais expedientes, bem como auxiliar nos
CONTROLE servigos administrativos, organizando fichas, arquivos e outras tarefas afins, sob a
INTERNO supervisdo do contador;
Praticar outros atos que lhe forem atribuidos.
Operar os computadores existentes no Legislativo;
OPERADOR DE | Digitar as correspondéncias das divisdes e departamentos, organizando fichas, arquivos e
COMPUTADOR | outras tarefas afins, sob a supervisdo do Supervisor de Informatica;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas.
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LEI COMPLEMENTAR N° 35/2015

ANEXO V - ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

NiVEL SUPERIOR
CARGOS ATRIBUICOES TiPICAS

Receber e registrar em livros proprios os valores referentes aos recebimentos e aos
pagamentos efetuados;
Assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsito em estabelecimentos
bancarios, juntamente com o Senhor Presidente;
Efetivar o pagamento da despesa devidamente autorizada;
Promover o recolhimento das contribui¢des para as institui¢des de previdéncia, bem como os

TESOUREIRO [descontos efetuados nos vencimentos do pessoal do legislativo, destinados a saldar
compromissos do referido pessoal com empréstimos;
Prestar a qualquer tempo, sempre que houver determinagdo superior, conta dos titulos e
valores sob sua guarda, sob pena de incorrer nas sangdes previstas na legislacdo vigente;
Compor a Divisdo de Finangas, bem como integrar os trabalhos de Assessores, Chefes e
Servidores desta Divisdo;
Executar outras tarefas afins.
Providenciar a confeccdo do mapa das requisi¢des das dotagdes destinadas ao Legislativo
Municipal, dentro dos duodécimos fixados na Lei do Orgamento;
Providenciar a formagéo dos processos das despesas do Legislativo;
Elaborar os balancetes mensais dos recebimentos verificados e dos pagamentos efetuados;
Providenciar, sempre que exigida a prestagdo de contas dos responsaveis pela guarda dos
bens e valores em poder da Camara;
Manter registro das operagdes financeiras do Legislativo de forma a poder ser as mesmas
evidenciadas perante aos Senhores Vereadores;
Manter registro sintético dos bens moveis e imoveis do legislativo;

CONTADOR Informar a Comissdo Executiva sobre a insuficiéncia de dotac¢des atribuidas ao Legislativo;

Promover o controle dos prazos de aplicagdo dos adiantamentos concedidos a servidores,
impugnando os que ndo estiverem revestidos das formalidades legais;

Comunicar a Comissdo Executiva a existéncia de qualquer diferenca nas prestagdes de
contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsavel;

Exercer a supervisdo e inclusive apresentando sugestdes que visem o aprimoramento dos
servicos de natureza contéabil do Legislativo;
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Compor a Divisdo de Contabilidade, bem como integrar os trabalhos de Assessores de
Contabilidade, Recursos Humanos e Pessoal e Material e Patrimdnio, Chefes e Servidores
desta Divisdo;

Executar outras tarefas afins.

Realizar auditoria nas contas dos responsaveis pela guarda de bens e valores, emitindo
relatdrios, certificados de auditorias e parecer sobre os processos de despesas;

Denunciar ao Presidente qualquer irregularidade constatada, indicando medidas para corrigir
as falhas encontradas;

Instaurar tomada de contas, sempre que tiver conhecimento de ato que der causa a perda,

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

Examinar as presta¢des de contas das Divisdes de Contabilidade e Finangas, emitindo os
respectivos pareceres;
Compor a Divisdo de Controle Interno, bem como integrar os trabalhos de Assessores,
Chefes e Servidores desta Divisdo;
Executar outras tarefas afins.
Assessorar a Comissdo de Justi¢a no exame da legalidade dos projetos de lei e resolugdes;
Emitir parecer juridico sobre matéria de competéncia da Camara, todas as vezes que lhe for
solicitado pelo Presidente;

CONSULTOR pefo 1 ~ _

. Representar a Camara nas ag¢des proposta por ela ou contra ela;
JURIDICO L . - :

Compor a Divisdo de Consultoria Juridica, bem como integrar os trabalhos de Assessores,
Chefes e Servidores desta Divisdo;
Executar outras tarefas afins.
Supervisionar os servigos de informatica, promovendo a criagdo, o aprimoramento e
aperfeicoamento dos sistemas no ambito do Legislativo;

SUPERVISOR |P0e!¢ ) . g . '
Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora nos assuntos relacionados ao seu trabalho;

o C Divisdo de Inf jtica, b int trabalhos de A Chef
IFORMATICA ompor a 1visao de Iniormatica, bem como 1ntegrar oS trabalhos dc SSE€SSOorcs, €Ics €

Servidores desta Divisio;
Praticar outros atos correlatos que lhe forem atribuidos.
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LEI COMPLEMENTAR N° 35/2015
ANEXO V - ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS

ATRIBUICOES TiPICAS

SUB-DIRETOR

Assessorar o Diretor Geral na administragdo da Casa Legislativa, fiscalizando os
servigos internos, principalmente no que diz respeito ao ponto do funcionalismo;

GERAL Encaminhar e receber os visitantes ou comissdes de outros municipios e estados.
ASSESSOR
ESPECIAL DE | Assessorar a Presidéncia em assuntos financeiros
FINANCAS
COOR%E:IADOR Coordenar toda assessoria referente a Presidéncia da Mesa Diretora, nos trabalhos
PRESIDENCIA | lcgislativos
DIRETOR DE e .
GABINETE Dirigir os trabalhos do Gabinete do Vereador.
SECRETARIO | Assistir e assessorar diretamente e exclusivamente aos Vereadores para atendimento
PARLAMENTAR | das atividades parlamentares especificas de cada gabinete.
COORDENADOR .
DE GABINETE Coordenar os trabalhos do Gabinete do Vereador.
ASSI%EE;E B Assessorar a Mesa Diretora no relacionamento com a comunidade, com outros
DIRETORA Poderes e com os demais Vereadores.
COORDENACAO
DA MESA E DO |Coordenar os trabalhos da Mesa Diretora e do Plenario.
PLENARIO
CHEFE DE Auxiliar o Diretor de Gabinete em suas atribui¢des, substituindo-o em suas faltas e
GABINETE impedimentos.
Assessorar a Presidéncia da Camara, auxiliando e fiscalizando o recebimento e
ASSESSQR D expedicdo das correspondéncias e executar outras tarefas que lhe forem akibuid
PRESIDENCIA | SXPedi¢ P q l'\ uidas

pelo Presidente.

SUB-CHEFE DE
GABINETE

Auxiliar o Chefe de Gabinete em suas atribuigdes, substituindo-o em suas\ faltas e
impedimentos. \
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ASSESSOR . . . . . -
LEGISLATIVO Auxiliar o Vereador na confecgdo de Projetos de Leis e demais proposigées.
ASSESSOR DE | Auxiliar o Vereador na formagdo de sua agenda, anotando os seus compromissos e

GABINETE eventos.

ASSESSOR Apoiar o Assessor Legislativo no desempenho de suas fungGes, recebendo e

ADJUNTO expedindo as correspondéncias do Gabinete.

ASSESSOR DE | Assessorar aos Vereadores em todas as suas atividades e executar os servigos

SERVICOS determinados pela Presidéncia.
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ANEXO VI - TABELA DAS FUNCOES GRATIFICADAS

~ . N°. DE
DENOMINACAO SIMBOLO FUNCOES ENCARGO VALOR
DIRETOR GERAL DAS 01 Dire¢do da Camara Municipal 5.100,00
DS IO8 Di, Dieih  dm Bivigs @b
DIVISAO DE DAS-I 01 Confabili P 3.000,00
CONTABILIDADE
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS-I 01 Direcdo da Divisdo de Finangas 3.000,00
FINANCAS
DIRETOR DA
DIVISAO DE Dire¢do  da  Divisdo  de
CONSULTORIA DAS ol Consultoria Juridica 3.400,00
JURIDICA
DIRETOR DA Direcdo da Divisdo de
DIVISAQ DE DAS-I 01 Inforcmética 3.000,00
INFORMATICA
DIRETOR DA
DIVISAO DE DAS-I 01 Direcdo da Divisdo de Licitagdo | 3.000,00
LICITACAO
DIRETOR DA . C
DIVISAO DE DAS-I 01 1[31 ‘treer‘io da Divisio d= Consolallig 501 g
CONTROLE INTERNO
SECRETARIO GERAL Assisténcia e assessoramento a
DA MESA CAI-E 01 ] 2.900,00
Mesa Diretora
ASSESSOR DA .
DIRECAO GERAL CAI 01 Assessoramento da Diregdo Geral | 2.500,00
ASSESSOR DA MESA .
DIRETORA I CAI 01 Assessoramento da Mesa Diretora | 2.500,00
ASSESSOR DE RHE
PESSOAL CAI 01 Assessoramento do RH e Pessoal | 2.500,00
ASSESSOR DE
MATERIAL E CAl 01 [psessoramento do - Dept. - de |5 sh oo
PATRIMONIO aterial e Patriménio 4
ASSESSOR DA o \
DIVISAO DE CAI by [Assssoremeno da Divisie de 2.5L0,d.0
CONTABILIDADE | |
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ASSESSOR DA In ; to da Divisio d
DIVISAO DE CAI 02 Fisnsaejso amento ca - DIvVIsao €e| 5 500,00
FINANCAS §as
ASSESSOR DA
DIVISAO DE Assessoramento da Divisdo de
CONSULTORIA CAl pa Consultoria Juridica 2.508:00
JURIDICA
ABSESSOR DA Assessoramento da Divisdo de
DIVISAO DE CAl 03 Liciaciio 2.500,00
LICITACAO ¢
ASSESS~OR D, Assessoramento da Divisdo de
DIVISAO DE CAI 02 Controle Interno 2.500,00
CONTROLE INTERNO
ASSESSOR DA MESA :
DIRETORA 11 CAI-I 02 Assessoramento da Mesa Diretora | 1.500,00
ASSE§ SOR DE Assessoramento de vigilancia da
VIGILANCIA DA CAI-I 01 e ot g 1.500,00
MESA DIRETORA
CHEFE DA DIVISAO Executar a Chefia da Divisdo de
DE CONTABILIDADE | CAT Ol | Gentamliaade 120000
CHEFE DA DIVISAO Executar a Chefia da Divisdo de
DE FINANCAS CALL ol Finangas L2ILE0
CHEFE DA DIVISAO N
DE CONSULTORIA | CALI 01 g’;‘:l‘;‘:;‘;rf‘aﬁfgi ada Divisio de |} 500,00
JURIDICA
CHEFE DA DIVISAO Executar a Chefia da Divisdo de
DE INFORMATICA | CAH O lipessmbtica =000
CHEFE DA DIVISAO L
DE CONTROLE CAL-II 01 E"ei”tf‘r : tCheﬁa da Diviséo de | | 544 g9
INTERNO ontrole Interno
RESPONSAVEL PELO
DEPARTAMENTO DE |  CAI-II 01 Zelar pelo o Depto. de Vigilancia 900,00
VIGILANCIA
RESPONSAVEL PELO
DEPARTAMENTO DE Zelar pelo Depto. de Material e
MATERIAL E S i Patriménio 200:00
PATRIMONIO
RESPONSAVEL PELO \
DEPARTAMENTO DE | CAI-III 01 Zelar pelo Depto. de Protocolo 00,00
PROTOCOLO \
O CAI-III 01 Zelar pelo Depto. de Compras 9&;0,(}10

DEPARTAMENTO DE
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RESPONSAVEL PELO
DEPARTAMENTO DE
REGISTRO E
ARQUIVO

CAI-III

01

Zelar pelo Depto. de Registro e
Arquivo

900,00

RESPONSAVEL PELO
DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA A
MESA

CAI-III

01

Zelar pelo Depto. de Assisténcia
a Mesa

900,00

RESPONSAVEL PELO
DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA AS
COMISSOES

CAI-III

02

Zelar pelo Depto. de Assisténcia
as Comissdes

900,00

RESPONSAVEL PELO
DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA AO
PLENARIO

CAI-III

02

Zelar pelo Depto. de Assisténcia
ao Plenario

900,00

RESPONSAVEL PELO
SETOR DE
ZELADORIA

CAI-IV

01

Zelar pelo Setor de Zeladoria

800,00

RESPONSAVEL PELO
SETOR DE
TELEFONIA

CAI-IV

01

Zelar pelo Setor de Telefonia

800,00

RESPONSAVEL PELO
SETOR DE
MANUTENCAO

CAI-IV

01

Zelar pelo Setor de Manutengdo

800,00

RESPONSAVEL PELO
SETOR DE
RECEPCAO

CAI-IV

01

Zelar pelo Setor de Recepgdo

800,00

RESPONSAVEL PELO
SETOR DE
COMUNICACAO
SOCIAL

CAI-IV

01

Zelar pelo Setor de Comunic.
Social

800,00

RESPONSAVEL PELO
SETOR DE
SONORIZACAO

CAI-IV

01

Zelar pelo Setor de Sonorizagéo

RESPONSAVEL PELA
SUPERVISAO DE
REPROGRAFIA

CAS-I

01

Zelar pelo Servigo de Reprografia

RESPONSAVEL PELA
SUPERVISAO DE
VIGILANCIA

CAS-IA

01

Zelar pelo Servigo de Vigilancia

13
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RESPONSAVEL PELO
SERVICO DE Zelar pelo Servigo de Limpeza e
LIMPEZA E G L o1 | portaria 500,00
PORTARIA
RESPONSAVEL PELO
SERVICO DE Zelar pelo Servigo de
ATENDIMENTO CAS-I a Atendimento Externo 300,00
EXTERNO
RESPONSAVEL PELO
SERVICO DOS CAS-IIA 04 Zelar pelo Servigo de Plantonistas | 500,00
PLANTONISTAS




