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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01/2022. P

A DgNTE

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N°52/2020 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

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

LEIl COMPLEMENTAR

Art. 1° - Ficam criados na estrutura da Camara Municipal de Mangaratiba os
seguintes Cargos em Comissao, constantes no Anexo |l

Il — Controlador Geral, simbolo CC-E2;

[l — Assessor das Comissoes |, simbolo CC-E3;
IV — Assessor das Comissoes Il, simbolo CC-E4;
V — Assessor das Comissoes lll, simbolo CC-E5. L iy

| - Subdiretor Geral, simbolo CC-E: ( APROVATIO
i

Paragrafo Unico - O cargo de provimento em comisséo de Contiplador Geral
somente podera ser exercido por profissional devidamente habilitado na area de Contabilidade,
Direito ou Administragao.

Art. 2° - A simbologia e o numero dos Cargos Comissionados foram alterados e
passam a vigorar conforme Anexo |l.

Art. 3° - Os Cargos de Assessoria Parlamentar foram alterados e passam a
vigorar conforme Anexo |II.

Art. 4° - Fica alterado o valor do cargo de Assessor Parlamentar IV, simbolo CAP
[ll, passando a vigorar conforme Anexo VI.

Art. 5° - Os cargos tratados pela presente Lei Complementar passam a integrar
os ANEXOS 11, lll, V, VI, IX e X da Lei Complementar n° 52 de 23 de janeiro de 2020, com as
devidas alteragdes em suas atribuigdes, valores e simbolos.

Art. 6° - Ficam alteradas as fung¢des gratificadas na estrutura da Camara Municipal
de Mangaratiba, passando a vigorar conforme Anexo Xl desta Lei Complementar.

Art. 7° - As funcdes gratificadas tratadas pela presente Lei Complementar passam
a integrar os ANEXOS Xl e XIl da Lei Complementar n° 52 de 23 de janeiro de 2020, com as
devidas alteragbes e S atrlbulgoes valores e stmbolos
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Art. 8° - Fica incluido o artigo 12 e seu paragrafo Gnico na Lei Complementar n°
52 de 23 de janeiro de 2020:

“Art. 12 - O servidor que perder a designagéo da fungédo gratificada deixara de
perceber o respectivo acréscimo pecuniario, ressalvados os casos de incorporagéo previstos
em lei. )

Paragrafo Unico - As incorporagbes das fungbes deverdo obedecer aos simbolos
e/ou atribuigbes e ndo a nomenclatura, ficando assegurada a sua irredutibilidade se recebida
de forma continua e ininterrupta por mais de 05 (cinco anos).”

Art. 9° - Permanecem em vigor os demais artigos e anexos da Lei Complementar
n® 52/2020.

Art. 10 - As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotacéao
prépria do orgamento vigente, suplementadas, se necessario.

Art. 11 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, com
efeitos retroativos de 1° de janeiro de 2022.

Mangaratiba, 42 de Sa~Nc. g  de 2022,

Wiadimir da icao Pereira
da Pesca)

-Presidente

Nielson Jesus
(Juni carei)
ecrétario
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ANEXO Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO DO NUMEROS DE | _.
CARGO REQUISITOS PARA PROVIMENTO CARGOS SIMBOLO
SUBDIRETOR Estabelecidos em Lei e indicagao da 01 CC-E
GERAL Presidéncia. )
DIRETORIA GERAL . .
DELICITACOES E |, tstabelecidos em e Surso de. 01 CC-E
COMPRAS ICIitacao e indicagéo da Presidéncia.
Estabelecidos em Lei, Curso Superior
A“JSU%EISIS(':%R em Direito e indicagéo da Presidéncia. 01 CC-E1
CONTROLADOR Estabelecidos em Lei e indicacao da 01 CC-E2
GERAL Presidéncia. )
COORDENADOR Estabelecidos em Leij e indicagao da 02 CC-E3
DA PRESIDENCIA Presidéncia.
COORDENADOR Estabelecidos em Lei e indicagéo da 02 CC-E3
DO PLENARIO Presidéncia.
ASSESSOR DA Estabelecidos em Lei e indicagéo da 02 CC-E3
PRESIDENCIA Presidéncia.
ASSESSOR Estabelecidos em Lei e indicagdo da 02 CC-E3
ESPECIAL Presidéncia.
ASSESSOR DAS Estabelecidos em Lei e indicagéo da 08 CC-E3
COMISSOES | Presidéncia
ASSESSOR DAS Estabelecidos em Lei e indicagao da 08 CC-E4
COMISSOES 1| Presidéncia
ASSESSOR DAS Estabelecidos em Lei indicagao da 08 CC-E5
COMISSOES 11l Presidéncia
& W
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ANEXO Il - CARGOS DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

DENOMINACAO DO NUMEROS DE | ..
CARGO REQUISITOS PARA PROVIMENTO CARGOS SIMBOLO
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicagao do 13 CAP
PARLAMENTAR | Vereador em exercicio
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicacdo do 13 CAP-|
PARLAMENTAR I Vereador em exercicio )
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicacéo do 13 CAP-I|
PARLAMENTAR IlI Vereador em exercicio
ASSESSOR Estabelecidos em lei e indicagao do 26 CAP-III
PARLAMENTAR IV Vereador em exercicio
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ANEXO V - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS COMISSIONADOS

SUBDIRETOR GERAL CC-E |4.800,00

DIRETORIA GERAL DE

LICITACOES E COMPRAS CC-E1 14.500,00
ASSESSOR JURIDICO CC-E1 |4.500,00
CONTROLADOR GERAL CC-E2 |2.800,00

COORDENADOR DA
PRESIDENCIA CC-E3 12.500,00

COORDENADOR DO PLENARIO | CC-E3 |2.500,00

ASSESSOR DA PRESIDENCIA CC-E3 |2.500,00

ASSESSOR ESPECIAL CC-E3 [2.500,00

ASSESSOR DAS COMISSOES | | CC-E3 |2.500,00

ASSESSOR DAS COMISSOES Il | CC-E4 (2.000,00

ASSESSOR DAS COMISSOES Il | CC-E5 [1.500,00

SO
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ANEXO VI - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGO DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

ASSESSOR PARLAMENTAR | CAP 5.000,00
ASSESSOR PARLAMENTAR I| CAP - 1| 3.500,00
ASSESSOR PARLAMENTAR IlI CAP - 1I 2.500,00
ASSESSOR PARLAMENTAR IV CAP - 11l 1.250,00

AAC
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ANEXO IX - ATRIBUIGOES TiPICAS DOS CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS ATRIBUIGCOES TiPICAS

Gerenciar a estrutura dos funcionarios verificando sempre
pontualidade em seus setores e cumprimento de prazos e
processos;
Assessorar a Mesa Diretora no contato com a comunidade, no
contato com outros Poderes e com os demais Vereadores;
SUBDIRETOR GERAL Representar a Mesa Diretora e os demais Vereadores em
reunides extraoficiais, dentro ou fora do Municipio;
Exercer as demais atividades de assessoria, inerentes ao
Plenario, quando solicitadas pela Presidéncia da Camara
Assessorar o Presidente da Camara, sempre que solicitado;
Assessorar a Direc8o Geral da Camara, sempre que solicitado:
Gerenciar o planejamento, coordenagdo, orientacdo e
superviséo das atividades que prestam apoio aos trabalhos
legislativos, o que engloba a Consultoria e assessoramento
tecnico e institucional, os trabalhos das Comissdes
Permanentes e Temporarias,
COORDENADOR DE PLENARIO | Promover o processo de produgéo e arquivo da documentagao
legislativa;
Promover, coordenar e supervisionar o acompanhamento
taquigrafico dos discursos e debates ocorridos tanto nas
comissdes como no plenario;
Exercer as demais atividades de assessoria, inerentes ao
Plenario, quando solicitadas pela Presidéncia da Camara
Coordenar as atividades desenvolvidas nas Sessdes
legislativas;
Assessorar o Presidente da Camara, sempre que solicitado:
Emitir relatério e pareceres técnicos quanto aos trabalhos
desenvolvidos pela desenvolvidas Presidéncia;
COORDENADOR DA Coordenar o recebimento de distribuic&o de correspondéncia
PRESIDENCIA oficial e particular do Presidente;
Organizar as audiéncias solicitadas ao Presidente;
Receber as correspondéncias a ele destinadas e encaminha-
las conforme despacho do Presidente;
Assessorar e coordenar o agendar das reunides e
compromissos do Presidente;
Controlar e supervisionar todas as ligagdes locais e
interurbanas dentro do Gabinete;
Assistir o Presidente em seu relacionamento com o publico ou
outras autoridades;
Elaborar em conjunto com o Coordenador da Presidéncia, a
agenda de compromissos do Presidente:
Assessorar o Presidente, em todas as atividades
ASSESSOR DA PRESIDENCIA |desenvolvidas no Plenario da Cémara, e todas as sessdes
realizadas (Abertura, Ordindria, Extraordinéria, Solene,
Especial, bem como qualquer evento realizado no Plenario da
Casa, com atribuigdes de organizag&o e supervisdo de toda
estrutura fisica, equipamentos e aparelhagem de som,
instalagdes e desempenhar outras atividades ‘afins.

ASSESSOR JURIDICO Assessorar os mais diversos setores da Camara Municipal,
objetivando a aplicabilidade de preceitos legais pertinentes,
dando suporte técnico e fornecendo orientagdes aos
servidores; 7
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Assessorar e emitir parecer juridico quando solicitado pelo
Presidente da Casa Legislativa em assuntos relacionados a
mateéria juridica;

Auxiliar o 6rgéo juridico, na transmissdo as autoridades
superiores sobre decisées judiciais e na promogéo de gestbes
necessarias ao seu comprimento;

Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as,
para subsidiar estudos, pareceres e informacées:

Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas
legais de interesse do Legislativo Municipal;

Desincumbir-se de outras atividades que Ihe sejam conferidas
pelo Presidente.

Dirigir a fiscalizag&o do cumprimento dos objetivos e metas da
administragéo, sinalizando sempre aos gestores os desvios de
execucao orcamentéria, visando permitir que as metas
estabelecidas sejam atendidas, como também a elaboragéo de
relatorios confidveis que mantenham o Presidente, o Vice-
Presidente, os Secretarios e os demais assessores informados
da regularidade ou n&o de todos os procedimentos:

Fiscalizar, analisar e assinar a documentagédo da gestao
orgamentaria financeira e patrimonial do Poder Legislativo com
vistas a implantagdo regular e a utilizaggdo nacional dos
CONTROLADOR GERAL recursos e bens publicos;

Acompanhar a execug&o fisica e financeira dos projetos e
atividades, bem como da aplicag&o, sob qualquer forma, de
recursos publicos;

Executar os trabalhos de auditoria administrativa e operacional
junto aos érgéos do Poder Legislativo;

Organizar, acompanhar, orientar e fiscalizar o procedimento
licitatério do Poder Legislativo;

Registrar os convénios firmados pelo municipio e encaminha-
los para o devido arquivamento.

Dar transparéncias ao publico, garantindo o acesso a
informacgao;

Desenvolver o relacionamento;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder
Legislativo;

Prestar assisténcia aos demais 6rgéos, quando solicitado pelo
Chefe do Poder Legislativo;

Promover ligagéo entre a Presidéncia e demais 6rgdos da
Camara Legislativa;

Coordenar as relagdes do legislativo municipal, nas instancias
de governo regional, estadual, e federal, as liderangas politicas
ASSESSOR ESPECIAL e sociedade civil, visando uma gestéo participativa voltada
para o interesse publico;

Assessorar a Diretoria Geral de Compras e Licitacao;
Colaborar na determinag&o do que, quanto e quando comprar:
Assessorar e promover o fechamento do pedido, mediante
autorizagéo do fornecimento ou contrato;

Assessorar na requisicdo de empenho para pagamento de
notas fiscais das compras realizadas;

Auxiliar o controle de qualidade e quantidade de acordo com
as especificagdes contratuais;

Realizar pesquisa de pregcos no mercado, a fim de determinar
precos maximos em procedimentos licitatérios.

Gerenciar o setor de Compras e Licitagdes;
Promover e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
nglﬁf\gggg‘g gg’:‘/lli:’gis Supervisionar a aquisicdo de materiais ou servicos, conforme
normas e Leis em vigor;
Realizar processos de compra com dispensa de licitagéo,

conforme dispositivos em Lei; P
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Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de

empenho e demais documentos necessarios a contabilizacéo

€ pagamento;

Promover pesquisas de precos para a instauragdo de

processos de licitagéo;

Elaborar processos de licitagdo de acordo com a norma

vigente. Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de

licitagéo;

Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos

processos acima;

Providenciar documentagcdo de acordo com solicitagdo do

Tribunal de Contas;

Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os

procedimentos de compras da Administrag&o, de acordo com

as normas e diretrizes do Presidente da Camara;

Prestar suporte administrativo  necessario para o

funcionamento eficaz da Comiss&o de Licitacao;

Desempenhar outras atividades afins, sempre  por

determinacé&o do Presidente da Camara.

Elaborar atas das reunides das comissées permanentes,

temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e

processante;

Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

Auxiliar na elaborag&o dos pareceres e demais atos das

comissdes permanentes;

Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes,

temporarias, especiais, parlamentares de inquérito e

processante;

Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas

ASSESSOR DAS COMISSOES | | pelas comissées;

Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos

afetos as comissoes;

Participar, quando solicitado, das sessées plenarias e

congéneres; Realizar operagdes basicas de microcomputador

e atividades correlatas e alimentar o sistema de informatica do

departamento de suporte legislativo;

Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina

de xerox ou outros similares;

Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria

ou que lhe forem atribuidas por superior.

Receber e distribuir as proposituras destinadas as Comissées

Permanentes;

Encaminhar as solicitagbes dos membros das Comissdes

Permanentes ao superior hierarquico, a fim de dar-lhes

cumprimento;

Organizar rigido controle dos prazos regimentais relativos ao

ASSESSOR DAS COMISSOES Il |tramite das Comissdes Permanentes, dando o devido

encaminhamento;

Elaborar as audiéncias publicas originarias ou n&o das

Comissbes Permanentes, bem como de requerimentos

aprovados em Plenario;

Executar outras tarefas afins que Ihe forem confiadas pelo

superior hierarquico.

Assessorar os Vereadores no trdmite dos Projetos de Lei,

aferindo o cumprimento do Regimento Interno, a regularidade

ASSESSOR DAS COMISSOES | procedimental das Leis e a devida publicidade dos atos da
1] comiss&o;

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao trabalho que/"

foram com feridas pelos Presidentes das Comissdes.

NV
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ANEXO X - ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS

DE ASSESSORIA PARLAMENTAR

ASSESSOR PARLAMENTAR
I

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos
demais cargos do Gabinete;

Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢cdes, emendas
e demais atos inerentes ao processo legislativo; Coordenar o
atendimento aos municipes e reivindicagées da sociedade em geral,
prestando assessoria ao vereador na organizagdo e funcionamento do
gabinete;

Assessorar o Vereador em suas relagées politico-administrativas com
a populagéo, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigacdes
do Vereador;

Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador:
Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo
do gabinete;

Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
gabinete;

Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete;

Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;
Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares
e de controle interno;

Cumprir as determinagdes do vereador;

Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR
Il

Assessorar o Vereador na execugdo de atividades legislativas; Reunir
legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;

Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicées do
Vereador;

Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete;
Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em
plenario;

Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicées em
tramitagcdo na Camara;

Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do
vereador;

Representar o vereador no atendimento a comunidade, quando
solicitado;

Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;
Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e
externas da atividade parlamentar.

ASSESSOR PARLAMENTAR
1l

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a
Assessoria de Imprensa do Vereador;

Formular, integrar e coordenar a politica de comunicag&o do Gabinete
do Vereador;

Promover a representacdo do gabinete do Vereador aos 6rgéos de
imprensa, quando solicitado;

Coordenar as relagdes do Vereador com os demais setores e veiculos
de comunicagéo e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento
dos veiculos de comunicagéo;

Organizar as reunides convocadas pelo Vereador;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.

ASSESSOR PARLAMENTAR
v

Assessoramento institucional, processo de produg&o e arquivo da
documentagéo legislativa, o acompanhamento taquigrafico dos
discursos e debates ocorridos tanto nas comissées como no plenario;
Atender as necessidades de pesquisa e/ou assessoramento ao
Vereador nas comissées em que participa.

Yoo s
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ANEXO XI - TABELA DAS FUNGOES GRATIFICADAS

5 ‘ N°. DE
DENOMINAGAO SIMBOLO FUNCOES VALOR
DIRETOR GERAL DAS 01 5.100,00
DIRETOR DA DIVISAO DE CONTABILIDADE DAS-I| 01 3.000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE FINANCAS DAS-| 01 3.000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE CONSULTORIA JURIDICA| DAS-I 01 3.000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE CONTROLE INTERNO DAS-| 01 3.000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE LICITACOES DAS-| 01 3.000,00
DIRETOR DA DIVISAO DE INFORMATICA DAS-I 01 3.000,00
CHEFE DA ASSESSORIA ESPECIAL DA
PRESIDENCIA DAS-E 01 4.000,00
SECRETARIO GERAL DA MESA CAI-E 01 2.900,00
ASSESSOR DA MESA DIRETORA | CAIl 03 2.500,00
ASSESSOR DA DIRECAO GERAL CAl 01 2.500,00
CHEFE DA OUVIDORIA CAl 01 2.500,00
CHEFE DO DEPTO. DE RH E PESSOAL CAl 01 2.500,00
CHEFE DO DEPTO. DE MATERIAL E PATRIMONIO CAl 01 2.500,00
CHEFE DA DIVISAO DA CONSULTORIA JURIDICA CAl 01 2.500,00
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO CAl 01 2.500,00
CHEFE DA REDACAO DO PREGAO CAl 01 2.500,00
CHEFE DA DIVISAO DE LICITACAO CAl 01 2.500,00
CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE INTERNO CAl 01 2.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE FINANCAS CAl-| 01 1.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE LICITACAO CAI-| 02 1.500,00
ASSESSOR ESPECIAL DO PREGAO CAI-| 02 1.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE CONTABILIDADE CAI-| 01 1.500,00
ASSESSOR DA DIVISAO DE INFORMATICA CAl-| 02 1.500,00
ASSESSOR DA MESA DIRETORA |l CAI-| 02 1.500,00
ASSESSOR DE SEGURANCA LEGISLATIVA CAI-l| 01 1.200,00
ASSESSOR DO DEPTO. DE PROTOCOLO CAI-llI 01 900,00
ASSESSOR DO DEPTO. DE COMPRAS CAI-Il 01 900,00
ASSESSOR DO DEPTO. DE REGISTRO E ARQUIVO | CAI-IlI 01 900,00
ASSESSOR DO SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL | CAI-IV 01 800,00

\Y
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ANEXO XII - TABELA DAS ATRIBUIGOES TiPICAS FUNGCOES GRATIFICADAS

EFETIVOS

DENOMINAGAO

ATRIBUIGAO

DIRETOR GERAL

Organizar, planejar e orientar o uso dos recursos fisicos, tecnolégicos
€ humanos da Camara Municipal de Mangaratiba;

Solucionar problemas administrativos, criando métodos e
organizando o funcionamento dos demais setores:

Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a
execugao dos todos os servigos legislativos e administrativos:
Autorizar a expedicéo e assinar as certidées requeridas:

Conhecer todo expediente oriundo das Diretorias;

Assinar oficios, atestados, certidées e outros documentos da Camara
Municipal;

Realizar demais expedientes quando solicitado pelo Presidente da
Camara;

Orientar seus subordinados na execugao de suas tarefas:

Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara
Municipal;

Avaliar o desempenho de seus subordinados.

DIRETOR DA
DIVISAO DE
CONTABILIDADE

Executar trabalhos especializados de contabilidade publica
(classificagao langamentos, elaborag&o de Demonstrativos, andlise,
etc.);

Gerir orgcamentaria, financeira e patrimonial, analise contabil:
Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade;

Elaborar os balancetes mensais, orcamentarios, financeiro e
patrimonial com os respectivos demonstrativos:

Elaborar balangos gerais com os respectivos demonstrativos:
elaborar registros de operagbes contabeis;

Organizar dados para a proposta orgamentaria; elaborar certificados
de exatidao de balangos e outras pecas contabeis;

Fazer acompanhar da legislagado sobre execugao orcamentaria;
Controlar empenhos e anulagado de empenhos;

Orientar na organizagdo de processo de tomadas de prestacéo de
contas; assinar balancgos e balancetes; fazer registros sistematicos da
legislagéo pertinente as atividades de contabilidade de administracao
financeira;

Preparar relatérios informativos sobre a situagédo financeira e
patrimonial das repartigées;

Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza
técnica, juridico-contabil, financeira e orgamentaria, propondo se for
0 caso, as solugdes cabiveis em tese;

Emitir Pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contabeis,
financeiros e orcamentarios; fornecer dados estatisticos de suas
atividades;

Apresentar relatério de suas atividades; executar a escrituragéo
através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;

Participar da implantacdo e execuc&o das normas e rotinas de
controle interno e tesouraria, elaborar e acompanhar a execugéo do
orgamento;

Elaborar demonstragdes contébeis e na prestacéo de contas:
Solicitar remanejamentos orgcamentarios;

Prestar assessoria e preparar informagdes econémico-financeiras;
atender as demandas dos 6rgéos fiscalizadores; utilizar recursos de
informatica; desempenhar outras tarefas afins.

Y @%‘/'
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DIRETOR DA
DIVISAO DE
FINANCAS

Controlar a execugéo do orcamento:

Promover o pagamento das despesas;

Administrar as finangas e politicas fiscais e tributarias, visando o
equilibrio e a sustentabilidade intertemporal das contas publicas;
Realizar a gestdo orgamentaria, observando a Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF, a Lei de Diretrizes Orgcamentarias —
LDO e a Lei Orgamentéria Anual — LOA:

Efetuar cronograma de pagamentos em conjunto com a Presidéncia,
quando necessario;

Preencher os cheques e se encarregar das medidas relativas a
aposigéo das competentes assinaturas;

Responsabilizar-se pela fiscalizagao e elaboracéo de empenhos para
pagamentos;

Proceder a verificagéo de documentagao bancaria comprobatéria dos
pagamentos efetuados.

DIRETOR DA
DIVISAO DE
CONSULTORIA
JURIDICA

Prestar assisténcia juridica a Mesa Diretora e demais orgéo da
Céamara Legislativa, inclusive de forma verbal;

Promover a representagao, propositura e defesa, em juizo, dos atos
da Camara e da Mesa Diretora;

Auxiliar a Camara na elaboragio dos Projetos de Leis, leis e os
demais atos administrativos;

Elaborar pareceres juridicos, quando solicitado pelo Presidente da
Camara ou ainda pela Mesa Diretora;

Orientar os vereadores e os demais 6rgéos, quanto aos tramites
processuais e legislativos;

Participar das sessées da Camara, proporcionando auxilio juridico
todas as vezes que for solicitado:;

Auxiliar juridicamente, verbal e formalmente, sempre que solicitado:
Emitir parecer juridico a assuntos correlatos a Licitacdo, inclusive nos
termos do paragrafo Unico do art. 38 da lei 8.666/93.

DIRETOR DA
DIVISAO DE
CONTROLE

INTERNO

Exercer a plena fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria,
operacional e patrimonial dos érgdos e das entidades publicas do
Poder Legislativo; quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdo de subvengbes e renuncia de receitas;
Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugdo do
orgamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;
Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e orgamentarios dos 6rgéos do Poder Legislativo;
Exercer o controle interno dos atos da administragcdo, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Camara
Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas;
Promover medidas de orientagdo e educagdo com vistas a dar
efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gest3o;

Enviar todo e qualquer documento, bem como informagdes, quando
solicitada pelos Tribunais de Contas.

DIRETOR DA
DIVISAO DE
LICITACOES

Prestar todo o suporte necessario aos pregoeiros no que tange aos
sistemas eletrénicos e a procedimentos de conducéo do certame;
Auxiliar a Direcado Geral de Licitacdo e Compras na elaboracido de
respostas aos recursos oriundos dos certames, quando solicitado;
Prestar atendimento aos licitantes e ao publico externo no que tange
aos processos licitatérios;

Apoiar a Dire¢do Geral de Licitacdo e Compras nas atividades
condizentes e naquilo que for solicitado em auxilio as demais funcdes
Executar as atividades de pregoeiro, quando capacitado.

# N
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Camara Municipal de Mangaratiba

DIRETOR DA
DIVISAO DE
INFORMATICA

Supervisionar e gerenciar as atividades desenvolvidas pelos
Tecnicos de Informatica;

Viabilizar solugdes sustentaveis de Tecnologia da Informacgéo e
contribuir para a celeridade, eficiéncia e eficacia da Camara
Legislativa;

Estimular e coordenar o relacionamento com unidades de
informatizagdo do Poder Legislativo;

Supervisionar a assisténcia e suporte técnico e operacional na
utilizacdo dos sistemas:

Coordenar os reparos, consertos e instalagdo de melhorias em
equipamentos ou no cabeamento de rede, sempre que possivel;
Coordenar e supervisionar os servicos de backups, administracdo de
servidores e redes de dados e identificagdo de problemas em geral.

CHEFE DA
ASSESSORIA
ESPECIAL DA
PRESIDENCIA

Assessorar a Presidéncia no exercicio de suas atribuicdes e assisti-
lo no exame e na condugdo dos assuntos estratégicos afetos ao
Gabinete do Presidente da Camara de Vereadores:

Assistir a Presidéncia da Camara na preparagao de analises e de
documentos de interesse da Camara;

Exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela
Presidéncia.

SECRETARIO
GERAL DA MESA

Tem como atribuicdo coordenar as atividades de agenda da Mesa
Diretora, que compreenda despachos, audiéncias, participagdo em
eventos oficiais e sociais, e a programac&o das viagens e visitas:
Transmitir aos o6rgdos envolvidos nos eventos a orientagao
necessaria a preparagdo e execugdo dos projetos decididos pela
Mesa Diretora;

Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal dos projetos de lei
de interesse da Mesa Diretora, e manter controle que permita prestar
informagdes precisas a Mesa Diretora:;

Prorrogar ou antecipar pelo tempo que julgar necessario o expediente
da Secretaria;

Despachar pessoalmente com o Presidente todos os expedientes dos
servicos que dirige, bem como participar de reunies da mesa
diretora, quando convocadas.

ASSESSOR DA
MESA DIRETORA
I

Relacionar-se, pessoalmente, com 0s vereadores no
encaminhamento dos assuntos administrativos referentes a seus
gabinetes, ressalvadas a competéncia da Presidéncia;

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes da
Presidéncia e Diregao Geral;

Elaborar as comunicac¢des das decisGes plenarias;

Realizar juntadas de documentos aos processos administrativos:
Manter relacionamento com os gabinetes, a fim de obter lista de
procedimentos legislativos a serem incluidos em pauta.

ASSESSOR DA
DIREGAO GERAL

Atender o Diretor Geral nas decisdes administrativas do nivel
superior;

Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da
Geréncia;

Apresentar relatérios mensais e/ou periédicos de suas atividades,
propondo solugdes para eventuais problemas;

Examinar processos, dar pareceres e redigir informacdes sobre
matéria relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando
leis e regulamentos;

Acompanhar os servigos dos érgaos e unidades administrativas que
compdem a estrutura da Camara:

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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Camara Municipal de Mangaratiba

CHEFE DA
OUVIDORIA

Recomendar a corregéo de procedimentos administrativos;

Sugerir, quando cabivel, a adogdo de providéncia ou apuragao de
atos considerados irregulares ou ilegais;
Determinar de forma fundamentada, o
manifestagoes;

Manter o sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios dos
servigos da Ouvidoria Legislativa;

Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da
prestacéo de servigos da Ouvidoria Legislativa;

Solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de
procedimentos as autoridades competentes;

Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos
iniciados por agé@o da Ouvidoria Legislativa;

Elaborar relatério de gestdo mensal e anual das atividades da
Ouvidoria Legislativa, para encaminhamento ao Presidente da Mesa
Diretora, disponibilizando-os para conhecimentos dos cidadaos:
Incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria Legislativa
oportunidades de capacitagao e aperfeicoamento de suas atividades:
Propor ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal a
celebragdo de convénios ou parcerias com entidades afins e de
interesse da Ouvidoria Legislativa;

Propor ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal a
elaboragdo de palestras, seminarios e eventos técnicos com temas
relacionados as atividades da Ouvidoria Legislativa.

encerramento de

CHEFE DO
DEPTO. DE RH E
PESSOAL

Gerir o processo de nomeagéo, registro e exoneragéo em cargos e
funcées;

Atualizar ficha funcional dos servidores;

Informar e construir calculos necessarios a pagamentos de direitos;
Confeccionar folha de pagamento;

Fazer os informativos salariais mensais aos servidores:

Fazer os registros necessarios dos servidores a 6rgéos externos.

CHEFE DEPTO.
DE MATERIAL E

Gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo;
Gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboracéo do planejamento para o exercicio
financeiro seguinte;

PATRIMONIO |Atestar, isolada ou com outros érgdos da administragcado, as notas
fiscais dos bens patrimonidveis e materiais de consumo entregues
pelos fornecedores.

Auxiliar o Diretor da Divisao Juridica, na assisténcia a Mesa Diretora;
CHEFE DA Elatéqr?r pareceres juridicos, quando solicitado pelo seu chefe
X imediato;
Cglr}l/ésLjpl\_gl')(lDDRI’ElA Parti_cipar de sessdes e reunides, qua~ndq s'ol_icitado, objetivando
JURIDICA auxiliar verbal e formalmente, nas questoes;ur@cas; -
Substituir o Diretor da Divisdo de Consultoria Juridica, na sua
auséncia.
Cadastrar os processos recebidos, zelando pelo fiel preenchimento
dos dados no sistema;
CHEFE DO Encaminhar os processos aos Setores correspondentes;
DEPARTAMENT Informar ao requerente sobre o andamenfto do processo; i
O DE Certificar o fatq nos autqs aptes de _reah“zar a distribuicdo da acgéo;
PROTOCOLO Submeter a prévia apreciagdo da Diregdo Geral o andamento dos

processos;
Manter protocolo informatizado de entrada e saida de processos e
demais documentos mgvimentados eletronicamente, TN

1
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Cdmara Municipal de Mangaratiba

Supervisionar a coordenacéo dos trabalhos da equipe de apoio;
Supervisionar o credenciamento dos interessados;
Supervisionar a ordenagéo das propostas nio desclassificadas e a

CHEFE DA selegdo dos licitantes que participardo da fase de lances:
REDACAO DO | Supervisionar a elaboragdo da ata da sessao publica;

PREGAO Realizar andlise dos recursos eventualmente apresentados,
reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o encaminhamento
do processo instruido com a sua manifestacdo a decisdo da
autoridade competente.

Efetuar a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou
irregularidades;
ASSESSOR DA | Manter os registros de controle de cheques e outros pagamentos em
DIVISAO DE ordem;
FINANCAS Verificar e controlar a documentacdo fiscal de comprovagao de

pagamentos;
Efetuar boletins, controles e demonstrativos financeiros:
Emitir relatérios em conjunto a Divisdo de Contabilidade.

ASSESSOR DA

Auxiliar, quando possivel, outros setores objetivando assim, a correta
elaborag&o dos processos que motivardo os certames licitatérios:
Orientar a equipe de servidores do setor, dentro das diretrizes legais
que norteiam os procedimentos licitatorios:

Encaminhar minutas de editais para exame e emisséo de parecer:
Dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pelo setor:
Assessorar a equipe de servidores no que tange a execugdo dos

DIVISAO DE trabalhos, os resultados a serem obtidos e o cumprimento das
LICITACAO  |fungées;
Digitar e conferir documentos das demais modalidades de Licitagdes
que nado seja o Pregdo e encaminha-los para assinatura;
Coordenar os servigos dos processos das demais modalidades de
Licitagbes que nado seja o Pregéo;
Manter, controlar e gerenciar o arquivo das demais modalidades de
Licitagbes que ndo seja o Pregéo.
Coordenar junto a Chefia do Pregdo os servicos dos processos
licitatérios na modalidade Pregéo;
ASSESSOR Auxiliar a Diretoria Geral de Licitagdo e Compras no controle de
ESPECIAL DO |documentos relacionados aos processos de Pregao;
PREGAO Organizar a agenda na marcagao das sessdes do Pregéo;

Participagédo de reunides quando solicitada pelo Diretor Geral de
Licitagcdo e Compras.

ASSESSOR DA
DIVISAO DE
CONTABILIDADE

Zelar para que as demonstragdes contabeis reflitam adequadamente
a realidade financeira orgamentaria;

Controlar, registrar e apresentar a prestacéo de contas de convénios
e repasses;

Organizar, balangos, balancetes e demais demonstracdes
contabeis;
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Camara Municipal de Mangaratiba

ASSESSOR DA
DIVISAO DE
INFORMATICA

Responsavel por prestar assisténcia na administragcdo da rede de
computadores e suporte aos usuarios nos aspectos de hardware e
software;

Atuar com instalagdo e administragdo do Windows, realizar
manutencdo de computadores, hardware, software, suporte na
solugdo de problemas; Preparar inventario do hardware existente,
controlando notas fiscais de aquisicdo, contratos de manutencao e
prazos de garantia, treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis,
dando suporte na solug&o de problemas;

Instalar softwares de upgrades e fazer outras adaptacbes e
modificagbes para melhorar o desempenho dos equipamentos;
Participar da analise de partes e acessérios e materiais de informatica
que exijam especificagdo ou configuragdo, preparar relatérios de
acompanhamento do trabalho técnico realizado.

ASSESSOR DA
MESA DIRETORA
Il

Digitar e conferir documentos e encaminha-los para assinatura,
quando for o caso;

Controlar agenda, marcar audiéncia, mantendo-o informado dos
compromissos, previamente agendados;

Protocolar, registrar e informar sobre o andamento de processos da
Secretaria;

Auxiliar a Secretaria em suas atribuicdes, promovendo celeridade as
suas fungdes administrativas;

Padronizagao e redagao de documentos oficiais da Camara
Municipal.

ASSESSOR DE

Executar rondas nas dependéncias da Camara, identificando
qualquer movimento suspeito e tomando as medidas cabiveis:
Inspecionar as dependéncias, para evitar incéndios e roubos;

SEGURANGCA [Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando, e
LEGISLATIVA |encaminhando aos lugares desejados;

Examinar portas, janelas, portdes e assegurar que estdo

devidamente fechados,

Cuidar da segurancga de funcionarios e visitantes,

Acompanhar imagens de monitor,

Deliberar pequenos problemas e demais atividades pertinentes a

funcéo.

Assessorar, receber, registrar, autuar, distribuir, expedir processos

administrativos;

Informar aos interessados sobre o andamento dos processos,
ASDSEEPSTSOORDE)O cqrrespondépc_ias, documento§ e malotes movimentados pela
PROTOCOLO Camara Municipal de Mangaratiba;

Receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando
for o caso, autos e documentos, cuidando da conservagido e
organizacdo da massa documental.

ASSESSOR DO
DEPTO. DE
COMPRAS

Assessorar a Diretoria Geral de Compras e Licitacéo;

Colaborar na determinagéo do que, quanto e quando comprar;
Assessorar e promover o fechamento do pedido, mediante
autorizagéo do fornecimento ou contrato;

Assessorar na requisicdo de empenho para pagamento de notas
fiscais das compras realizadas;

Auxiliar o controle de qualidade e quantidade de acordo com as
especificagdes contratuais;

Realizar pesquisa de pregos no mercado, a fim de determinar pregos
maximos em procedimentos licitatorios.
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Camara Municipal de Mangaratiba

ASSESSOR DO
DEPTO. DE
REGISTRO E
ARQUIVO

Realizar atendimento ao Publico;

Receber documentos e processos em geral (oficios, memorando,
requerimentos, etc);

Classificar os documentos recebidos;

Pesquisar sobre processo (s) e documentos em geral;

Distribuir internamente os documentos:

Arquivar, digitalizar e organizar processos e documentos de forma
cronoldgica.

ASSESSOR DO
SETOR DE
COMUNICACAO
SOCIAL

Promover a representacdo da Camara Municipal de Mangaratiba,
junto aos érgdos de imprensa, quando solicitado:

Promover as relagées da Camara Municipal de Mangaratiba com os
demais setores e veiculos de comunicagao;

Manter atualizado o site Institucional no que tange as agdes da
Camara Municipal de Mangaratiba com informacées gerais de
interesse;

Promover divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo da
Céamara Municipal de Mangaratiba;

Programar e promover a organizacdo de solenidades publicas
relacionadas diretamente a Camara Municipal de Mangaratiba:




.,

WIDOS o«b«u_zzs_ci
130 4013500 YOSSISSV!
D ——
e
ONINOY¥Y | SYMdWOD 0100010¥d
304151934 30 . B | WL o
! b 30°0Ld3a 30°01d3Q
01430 00 ¥C i 00 ¥OSSISSY 0Q YOSS3SSY R ——
= : vaision T .
wwuuﬁmw | : oyovidn | o«quJ. )
S ! 3QvanaviNGgd| | : i . 3G°ANIG =1~ 0Q1VID3ds3 | [
—_— ‘NG L] svwwNiia _ VOLLYWHOINI3Q | vayossssv | | wossassv | 11 V4013410 VSIN
) 30 “Al | ‘navayossissv]]  “AIQ va ¥OSSISSY | ! ¥Q YOSSISSY |
o,l_ ————a— V@ yoss3ssy | ¢ i I
[ , ] . { ] % } ! .w voIaunr -
VIYOdIANO 01000108430 | OINOWILYd | = 1v0Ss3d | 4 [ oy93d | ony3iNg | S
=~ va 343H) OWNIWvisvaia || 3TVINILYW3Q | 3H¥30°0Ld30 | ._«mmmowmwww_\o i .wmuu«mwumww - 0QOYVAR | | 310MiN0D3q | VWOLIISNGY | 11 vdoL3uIa vsaw
[ 0033H>  [1'01d3A0Q343HD . 0Q34IHD [l vazs || povassmo ) “ v YOSS3SSY
’ L AIQVQ 333HD | o
g L o e i .
~ vsINva
: " s [ . V439 ONYL3HD3S |
i | F o £ | i ONYILNI i wolapne _ | f
{3QVAMIBVINGD £ (usvnion | VOLLYWHOANI | s3gdvipn | s | GHeTTNeN S
3A0YSING o0 Xl v worawial | 30 OYSING | 3aoysing | ety 300vsnG |
va ¥013¥1a | | vawomwia | va¥oiya | i vasoiaa |
(@) d | vN3aIS3¥d W
~ VaVD3IdsI |
.Dln_ = VI¥OSSISSY |
= va3EHy |
z & ,
A~ ——.
- Q
& o vY¥39
a ~ ¥ou3uiasns | w
(@) u ———— VY439 ¥O0L13¥Ia w
R~ poregm. 'YVINIAVISY
) N FOvRsIion/ VIYOSSISSY
o : - OLNIWIAOYd i
a m | 3as094vD |
= < : ﬁ RSV ZET
RS 3IN3QISINd | Aanavs |
i |3

'VALLVYLSININGY VINLNYLST VA VINVIDOONVYOHO — AIX OXIANY




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Camara Municipal de Mangaratiba

JUSTIFICATIVA:

O presente projeto de lei pretende reestruturar o Quadro de Pessoal da Camara
Legislativa do Municipio de Mangaratiba, promovendo uma readequagao no que concerne ao
numero de cargos em comiss&o e assessoria parlamentar, bem como a redugcédo do niimero
de fungdes gratificadas conforme adiante explicitado.

Tal readequag&o constitui medida essencial para o aprimoramento da gestao de
pessoal desta Administragao Publica, ao efeito de fazer frente aos apontamentos indicados
pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE/RJ, nos autos do Processo
n°.229.636-9/14.

Nesse sentido, a atual realidade desta Camara Legislativa, requer uma
regulamentag&o nos cargos diretamente ligados ao Gabinete do Parlamentar, além dos demais
cargos em comissao com devida divisdo de suas atribuicdes.

Frente as peculiaridades do referido contexto orgamentario e financeiro, tal
racionalizagéo deve considerar, além dos aspectos qualitativos face as especificagdes e
atribuicbes dos cargos criados, também as quantitativas face ao contingenciamento das
despesas, notadamente com pessoal, considerando a diminuicdo dos cargos que
assessorarao os Parlamentares.

Destaca-se, que o Projeto de Lei, atende o disposto na Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil pelo § 1° do artigo 169, existindo prévia dotagao orcamentaria capaz de
atender as proje¢cbes de despesas de pessoal, estando em perfeita consonancia com as
normas que o regulam, razéo pela qual a reestruturagéo é medida que se impée.

Por fim, reforga-se que a proposta ndo compromete os limites de gastos com
despesa de pessoal, ndo determinando incrementos a essa despesa.

Essas sao as consideragbes acerca do presente Projeto de Lei que se submete
a apreciagao do Parlamento Municipal.

Mangaratiba, .. de MORIXO e 2022

Wiadimir da icdo Pereira




