CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROJETO DE RESOLUCAO N° 006/2023

Ementa: Dispde sobre a Organizacdo Administrativa da Camara Municipal de Barra Mansa e
da outras providéncias.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO BASICA

CAPITULO |
DAS SECRETARIAS

Art. 1° - A Administragdo da Camara Municipal de Barra Mansa,
que é exercida pela Mesa Executiva, é constituida das seguintes secretarias:

| — Secretaria do Gabinete da Presidéncia;

Il — Secretaria Geral,

111 — Controladoria Geral,

IV — Procuradoria Geral;

V- Secretaria Legislativa;

VI — Secretaria Contabil e Financeira;

V11 — Secretaria de Compras e Licitacao;

V111 - Secretaria de Comunicagéo Social,

I X — Secretaria de Informética e Sonorizacao;

X — Secretaria de Veiculos e Transporte;

XI — Secretaria de Relagdes Publicas e Assuntos Comunitarios;
XI1 — Secretaria Técnica e Legislativa;

X111 — Secretaria de Comissdes Permanentes;

XIV- Secretaria Parlamentar;

XV - Secretaria de Contratos;

XV — Secretaria de Gestdo de Materiais e Almoxarifado;

XVII — Secretaria de Documentacao e Arquivo;
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XVII1- Secretaria de Redacédo e Revisao;
XIX - Ouvidoria;

XX — Secretaria de Manutencédo e Conservacéo.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DAS SECRETARIAS

SECAO |
DA SECRETARIA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 20 - A Secretaria do Gabinete da Presidéncia da Mesa
Executiva compete a coordenagdo das atividades de relacionamento da Camara com outros
6rgdos publicos e privados, de representacdo social, audiéncias, informacdo, divulgacdo e
expediente de sua area.

Paragrafo Unico — Esta lotado na Secretaria do Gabinete da
Presidéncia o Chefe de Gabinete da Presidéncia cujos requisitos e atribui¢des estdo contidas na
letra “A” do anexo IV desta Resolucéo.

SECAO Il
DA SECRETARIA GERAL

Art. 3° - A Secretaria Geral é o 6rgao de direcdo administrativa da
Camara, competindo-lhe planejar, ordenar, orientar, controlar e fiscalizar suas atividades e das
subunidades administrativas.

81° — Estéo lotados na Secretaria Geral os seguintes cargos:
| — 01 Secretério Geral;

Il — 01 Auxiliar de Protocolo;

111 - 01 Recepcionista;

IV — 01 Vigia Noturno;

V- 01 Vigia.

82° - Os requisitos e atribuicGes dos cargos da Secretaria Geral
estdo contidos na letra “B” do anexo IV desta Resolucéo.
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SECAO llI
DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 4° - A Controladoria Geral é o Orgéo de Controle Interno do
Poder Legislativo, devendo auxiliar a Camara Municipal em sua atuacdo, zelando pelo

cumprimento dos principios que sdo impostos pelo ordenamento juridico a Administracao
Publica.

81° — Estéo lotados na Controladoria Geral os seguintes cargos:
I — 01 Controlador Geral;
Il - 02 Contabilistas do Controle Interno;

82° - Os requisitos e atribuicdes dos cargos da Controladoria
Geral estéo contidos na letra “C” do anexo IV desta Resolucéo.

SECAO IV
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 5° - A Procuradoria Geral compete representar a
administracdo publica na esfera judicial e extrajudicial; prestar consultoria e assessoramento
juridico a administracdo publica; exercer o controle interno da legalidade dos atos da
administracdo; zelar pelo patriménio e interesse publico, integrar comissdes processantes;
gerir recursos humanos e materiais da procuradoria e acompanhar as sessdes legislativas.

81° — Estéo lotados na Procuradoria Geral os seguintes cargos:
I — 01 Procurador Geral,

Il - 02 Subprocuradores;

111 — 01 Procurador

V- 01 Assessor Juridico e Legislativo

82° - Os requisitos e atribui¢des dos cargos da Procuradoria Geral
estdo contidos na letra “D” do anexo 1V desta Resolugéo.

SECAO V
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 6° - A Secretaria Legislativa é a responsavel pelo recebimento
e expedicdo de documentos e correspondéncia da Camara Municipal, bem como o protocolo
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de todos os projetos de Lei, Mensagem do Executivo, Requerimentos, Indicagbes e outras
matérias de apreciacdo do plenério.

81° — Estéo lotados na Secretaria Legislativa os seguintes cargos:
I — 01 Diretor de Secretaria Legislativa;

Il - 01 Supervisor de Secretaria;

111 — 01 Subdiretor de Secretaria;

V- 01 Oficial Administrativo;

V — 01 Auxiliar de Secretaria;

VI - 03 Auxiliares Administrativos.

82° - Os requisitos e atribuicdes dos cargos da Secretaria

Legislativa estdo contidos na letra “E” do anexo IV desta Resolucéo.

SECAO VI

DA SECRETARIA CONTABIL E FINANCEIRA

Art.7° - A Secretaria Contabil e Financeira é o departamento

responsavel pela contabilidade, tesouraria e recursos humanos da Camara Municipal de Barra

Mansa.

seguintes cargos:

§1° — Estdo lotados na Secretaria Contabil e Financeira os

| — 01 Diretor Contabil e Financeiro;

Il - 01 Contador;

I11 - 01 Supervisor de Tesouraria,;

IV — 01 Supervisor de Departamento de Recursos Humanos;
V — 01 Analista de Recursos Humanos;

82° - Os requisitos e atribuicbes dos cargos da Secretaria Contabil

e Financeira estdo contidos na letra “F” do anexo IV desta Resolucao.
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SECAO VII
DA SECRETARIA DE COMPRAS E LICITACAO

Art.8° -A Secretaria de Compras e Licitacdo € responsavel pelas
compras, levantamento de pregos e processos licitatérios.

81° — Estdo lotados na Secretaria de Compras e Licitacdo 0s
seguintes cargos:

I — 01 Diretor de Compras e Licitacao;
Il — 02 Analistas de Compras, Licitacdo e Contratos.

82° - Os requisitos e atribuicbes dos cargos da Secretaria de
Compras e Licitagdo estdo contidos na letra “G” do anexo IV desta Resolugéo.

SECAO VIII
DA SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art.9° - A Secretaria de Comunicagdo Social é responsavel pela
parte dos meios de comunicagdo da Camara Municipal de Barra Mansa.

81° — Estdo lotados na Secretaria de Comunica¢do Social 0s
seguintes cargos:

I — 01 Diretor de Comunicacao Social,
Il - 01 Assessor de Imprensa.

82° - Os requisitos e atribuicbes dos cargos da Secretaria de
Comunicagdo Social estdo contidos na letra “‘H” do anexo IV desta Resolugdo.

SECAO IX
DA SECRETARIA DE INFORMATICA E SONORIZACAO

Art. 10 — A Secretaria de Informatica e Sonorizacdo €é a
responsavel pela sonorizacdo do plenario, bem como outras atividades afins, pela manutengéo
dos equipamentos e sistemas de informatica e das transmissdes online das sessdes da Camara
Municipal de Barra Mansa.

81° — Estéo lotados na Secretaria de Informética e Sonorizagdo os
seguintes cargos:

I — 01 Diretor de Diretor de Informatica e Sonorizacao;
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Il — 01 Operador de Som, Cameras, Radiodifusé&o;

111 — 01 Analista de Informatica.

82° - Os requisitos e atribuigdes dos cargos da Secretaria de
Informética e Sonorizacao estdo contidos na letra “I” do anexo IV desta Resolucao.

SECAO X
DA SECRETARIA DE VEICULOS E TRANSPORTE

Art. 11 — A Secretaria de Veiculos e Transporte tem por finalidade
a manutencdo e controle dos veiculos da Camara Municipal de Barra Mansa.

81° — Estdo lotados na Secretaria de Veiculo e Transporte 0s
seguintes cargos:

| — 01 Diretor de Veiculos e Transporte;
Il — 03 Motoristas;

82° - Os requisitos e atribuigbes dos cargos da Secretaria de
Veiculo e Transporte estdo contidos na letra “J” do anexo 1V desta Resolucéo.

SECAO XI
DA SECRETARIA DE RELACOES PUBLICAS E ASSUNTOS COMUNITARIOS

Art. 12 — A Secretaria de RelacBes Publicas e Assuntos
Comunitarios tem por finalidade o atendimento a todo o segmento da sociedade,
proporcionando o elo com a Cadmara Municipal.

Paragrafo Unico — Estd lotado na Secretaria de Relagbes
Publicas e Assuntos Comunitarios o Diretor de Relacdes Publicas e Assuntos Comunitarios
cujos requisitos e atribuicdes estdo contidos na letra “K” do anexo IV desta Resolucao.

SECAO XI|I
DA SECRETARIA TECNICA E LEGISLATIVA

Art.13 — A Secretaria Técnica e Legislativa é responsavel pelo
controle dos andamentos dos processos legislativos e administrativos.

81° — Estdo lotados na Secretaria Técnica e Legislativa os
seguintes cargos:

Rua Republica do Paraguai, 60 — Centro — CEP 27310-060 — FONE (24)3322-2652
E-mail: secretaria@camarabarramansa.rj.gov.br — Site www.camarabarramansa.rj.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

I - 01 Consultor Técnico Legislativo
Il — 01 Oficial de Livros;

82° - Os requisitos e atribuigdes dos cargos da Secretaria Técnica
¢ Legislativa estdo contidos na letra “L” do anexo IV desta Resolucao.

SECAO XIlI
DA SECRETARIA DE COMISSOES PERMANENTES

Art. 14 — A Secretaria de Comissdes Permanentes compete a
organizacdo e o controle dos trabalhos realizados pelas comissdes permanentes da Camara
Municipal de Barra Mansa.

Paragrafo Unico — Esta lotado na Secretaria de Comissdes
Permanentes o Diretor de Comissbes Permanentes, cujos requisitos e atribuicdes estdo
contidos na letra “M” do anexo IV desta Resolucgao.

SECAO XIV
SECRETARIA PARLAMENTAR

Art. 15 — A Secretaria Parlamentar compete o suporte para o
exercicio das atividades e coordenacdo dos gabinetes dos Vereadores.

81° — Estéo lotados na Secretaria Parlamentar os seguintes cargos:

I — 19 Cargos de Chefe de Gabinete Legislativo, sendo um para
cada Gabinete de Vereador;

Il — 38 Cargos de Assessor Legislativo, sendo dois para cada
Gabinete de Vereador;

11 — 19 Assessores Legislativos de Plenario, sendo um para cada
Gabinete de Vereador.

82° - Os requisitos e atribuicdes dos cargos da Secretaria
Parlamentar estdo contidos na letra “N” do anexo IV desta Resolugéo.

SECAO XV
SECRETARIA DE CONTRATOS
Art. 16 — A Secretaria de Contratos é responsavel pela confeccao,

controle e cogestéo dos contratos da Camara Municipal de Barra Mansa. A secretaria atua de

Rua Republica do Paraguai, 60 — Centro — CEP 27310-060 — FONE (24)3322-2652
E-mail: secretaria@camarabarramansa.rj.gov.br — Site www.camarabarramansa.rj.gov.br




m-“g%‘uoa

CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

modo proativo junto aos gestores, fiscais e requisitantes, garantindo a legalidade, publicidade,
economicidade e transparéncia dos contratos realizados. Cabe & secretaria promover a
transparéncia das informacdes relacionadas as contratacfes vigentes da Camara Municipal de
Barra Mansa e fornecer relatorios para a Mesa Executiva.

Paragrafo Unico — Esta lotado na Secretaria de Contratos o
Diretor de Contratos, cujos requisitos e atribui¢des estdo contidos na letra “O” do anexo IV
desta Resolucéo, e os servidores designados para a fungéo de fiscal de contrato.

SECAO XVI
DA SECRETARIA DE GESTAO DE MATERIAIS E ALMOXARIFADO
Art. 17 — A Secretaria de Gestdo de Materiais e Almoxarifado é
responsavel por planejar, coordenar, executar e supervisionar o recebimento, armazenamento,
gestdo de estoque e distribuicdo do material de consumo e permanente, destinado aos diversos
orgaos e setores da Camara Municipal, além de programar, coordenar, executar e controlar as

atividades relacionadas a administracdo de patrimbnio, manutencdo e conservacdo de bens
moveis e imoveis e a seguranca patrimonial.

81° — Estido lotados na Secretaria de Gestdo de Materiais e
Almoxarifado os seguintes cargos:

| — 01 Diretor de Gestdo de Materiais e Almoxarifado
Il — 01 Oficial de Almoxarifado
111 — 01 Oficial de Patrimbnio

82° - Os requisitos e atribuicbes dos cargos da Secretaria de
Gestdo de Materiais e Almoxarifado estao contidos na letra “P” do anexo IV desta Resolucéo.

SECAO XVII
DA SECRETARIA DE DOCUMENTAGCAO E ARQUIVO

Art. 18 — A Secretaria de Documentagdo e Arquivo é responsavel
por implementar, avaliar e monitorar a gestdo de documentos e informacdes, incluindo os
programas de gestdo, tratamento técnico, transferéncia, recolhimento, preservacao,
disponibilizagdo e divulgagdo de documentos e informagdes produzidos, recebidos e
acumulados pelo poder publico municipal, em qualquer suporte ou formato.

81° - Estédo lotados na Secretaria de Documentagdo e Arquivo 0s
seguintes cargos:
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I - 01 Diretor de Documentagéo e Arquivo
Il — 01 Oficial de Arquivo

82° - Os requisitos e atribuigdes dos cargos da Secretaria de
Documentacdo e Arquivo estao contidos na letra “Q” do anexo IV desta Resolucéo.

SECAO XVIII
DA SECRETARIA DE REDACAO E REVISAO

Art. 19 — A Secretaria de Redacdo e Revisdo é responsavel pela
revisdo, padronizacdo e adequacdo de todos os documentos de natureza administrativa,
institucional, e legislativa elaborados pelas secretarias da Camara Municipal de Barra Mansa.
Compete a Secretaria de Redacdo e Revisdo a redacdo de todas as atas de registros das sessdes
ordinarias e extraordinarias, sessdes solenes, audiéncias publicas, reunides de comissbes e
demais eventos e discussdes oficias realizadas na Camara Municipal de Barra Mansa, atuando
em apoio a demais secretarias.

81° -Estdo lotados na Secretaria de Redacdo e Revisdo 0s
seguintes cargos:

I — 01 Diretor de Redacdo e Revisao
I1 — 01 Oficial de Atas
11 — 01 Secretario de Atas

82° - Os requisitos e atribui¢cbes dos cargos da Secretaria de
Redagdo e Revisao estdo contidos na letra “R” do anexo IV desta Resolugéo.

SECAO XIX
DA OUVIDORIA

Art. 20 — A Ouvidoria € o setor responsavel por atuar como um
canal de comunicacdo entre a Camara Municipal de Barra Mansa e a sociedade com o
proposito de garantir a participacdo, protecdo e defesa dos direitos dos cidaddos por meio de
manifestacdes, sejam denuncias, reclamacdes, sugestdes, elogios ou solicitacdes referentes aos
servigos prestados, de modo a garantir a qualidade e transparéncia dos servigos publicos.

81° -Estdo lotados no setor de Ouvidoria 0s seguintes cargos:
I — 01 Diretor de Ouvidoria
Il — 02 Telefonistas
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82° - Os requisitos e atribuicdes dos cargos da Ouvidoria estédo
contidos na letra “S” do anexo IV desta Resolugé&o.

SECAO XX
DA SECRETARIA DE MANUTENCAO E CONSERVACAO

Art. 21 — A Secretaria de Manutencdo e Conservacdo é
responsavel pela preservacdo, limpeza e manutencdo de edificacdes, instalacdes, sistemas
hidraulicos, sistemas elétricos de todas as unidades imdveis e prediais da Camara Municipal de
Barra Mansa e do Palacio Bardo de Guapy. A secretaria possui entre as suas atribuicdes e
competéncias a responsabilidade de zelar e garantir que as unidades fisicas da Cémara
Municipal de Barra Mansa tenham as suas caracteristicas funcionais conservadas, de forma
que atenda as necessidades e garanta a seguranca dos seus usuarios. Compete ao setor a
organizacao, planejamento e atendimento dos servigos solicitados, além da gestdo dos recursos
materiais e de pessoal, necessarios a execucao das suas atividades

81° - Estdo lotados na Secretaria de Manutencéo e Conservagao 0s
seguintes cargos:

I — 01 Diretor de Manutencédo e Conservacao;
Il — 08 Auxiliares de Servicos Gerais.

82° - Os requisitos e atribuicbes dos cargos da Secretaria de
Manutengéo e Conservagao estido contidos na letra “T” do anexo IV desta Resolucdo.

CAPITULO 111
DAS COMPETENCIAS COMUNS AOS OCUPANTES DOS CARGOS DE CHEFIA
Art. 22 - S8o atribui¢bes comuns a todos os niveis de Chefia:

I — Programar, organizar, orientar, supervisionar, coordenar, e
controlar a execucdo de todas as tarefas de responsabilidades da Chefia;

Il — Promover os meios adequados ao suprimento das
necessidades materiais € humanas, de modo a assegurar o desempenho eficiente das tarefas
pertinentes a unidade de trabalho;

II1 — Assessorar 0 superior imediato no planejamento e na
organizacéo das atividades e dos servigos que lhe forem solicitados;
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IV — Responsabilizar-se e prestar contas, junto a Chefia
hierarquicamente superior, dos resultados esperados e alcancados pela unidade;

V — Cumeprir e fazer cumprir, na area de sua atuacéo, as normas e
regulamentos vigentes;

VI — Distribuir os servicos de competéncia do 6rgdo ao pessoal
sob sua direcdo, examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta
concluséo;

VIl — Promover a padronizacdo das formas de execucdo dos
servigos de sua competéncia,;

VI — Informar e instruir os processos de sua area de atuacao,
assim como encaminhar aqueles de dependam de solucéo de autoridade superior;

IX — Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo
caiba ao nivel imediatamente superior e decisorio em processos de sua competéncia;

X — Manter a disciplina de pessoal de sua unidade;

X1 — Despachar com o superior hierarquico imediato, 0s assuntos
de sua competéncia;

XIl — Despachar e visar certiddoes sobre assuntos de sua
competéncia;

81° - O Presidente designara por meio de Portaria 0s servidores
efetivos que terdo responsabilidade de Chefia.

82° - Somente perceberdo funcdo gratificada, os servidores
designados na forma do 81° deste artigo.

83° - A percepcdo da Funcdo Gratificada sera designada pelo
Presidente, levando-se em conta a natureza, complexidade e responsabilidade da funcao
exercida pelo servidor.

Art. 23 - Ocupante de Cargo de Chefia ndo podera escusar-se de
decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias
decorrentes de sua omissao.
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TiTULO Il
DA CRIACAO, DA RENOMEACAO E DA EXTINCAO DE CARGOS

Art. 24 — Ficam criados na estrutura organizacional da Camara
Municipal de Barra Mansa, 0s seguintes cargos em comissdo, cuja forma de provimento e
vencimento basico constam do anexo IV desta Resolucéo:

a. um cargo de Diretor de Contratos;
b. um cargo de Diretor de Gestdo de Materiais e
Almoxarifado;
um cargo de Diretor de Documentacdo e Arquivo;
um cargo de Diretor de Redacdo e Reviséo;
um cargo de Diretor de Ouvidoria;
um cargo de Subprocurador;
dezenove cargos de Assessores Legislativos de Plenério;

Q@ +~o® ape

Art. 25 — Ficam alteradas as nomenclaturas dos seguintes cargos:

a. de Diretor de Secretaria e Expediente para Diretor de
Secretaria Legislativa;

b. de Diretor Administrativo, Contabil e Financeiro para
Diretor Contabil e Financeiro;

C. de Diretor de Compras, Licitacdo e Contratos para Diretor
de Compras e Licitacao;

d. de Diretor de Informatica, Sonorizacdo e Manutencao da
Informagdes “ON Line” para Diretor de Informatica e Sonorizagdo;

e. de Chefe do Departamento de Manutencdo e Conservagao
para Diretor de Manutencdo e Conservacao;

f. de Assessor Parlamentar Executivo para Assessor
Legislativo;

g. de Auxiliar de Assessoria de Imprensa para Assessor de
Imprensa.

Art. 26 - Fica alterada a funcéo gratificada de Supervisor do Setor
de Servicos Gerais para Setor de Manutengdo e Conservagao.

Art. 27 - Ficam extintos, na estrutura organizacional da Camara
Municipal de Barra Mansa, 0s seguintes cargos:
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C.
Manutencao e Conservacao;
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um cargo de Operador de Som;
um cargo de Analista de Tesouraria;
um cargo de Encarregado do Departamento de

um cargo de Encarregado do Setor de Telefonia;

dezenove cargos de Assessores Parlamentares Executivos.

TiTuLo i
DA REMUNERACAO

Art. 28 — Os servidores efetivos fardo jus ao Adicional de Funcao
Gratificada, quando ocuparem as seguintes funcoes:

S3-—AFRTTSQ@ o0 o

Chefe do Setor de Arquivo;

Chefe do Setor de Recursos Humanos;
Chefe do Setor de Almoxarifado;
Chefe do Setor de Patrimonio;

Chefe do Setor de Manutencéo e Conservagéo;
Sub-Diretor da Secretaria;

Chefe da Tesouraria,;

Contador;

Chefe da Central de Veiculos;

Chefe do Setor de Atas;

Chefe do Setor de Expediente.

Chefe do Controle Interno

Chefe da Secretaria;

Chefe da Ouvidoria.

Paragrafo Unico — As funcBes gratificadas mencionadas neste
artigo fazem jus a acréscimo na remuneracdo incidente sobre os vencimentos mensais de

acordo com o Anexo VII.

Art. 29 — Os vencimentos béasicos dos servidores do Poder
Legislativo correspondem aos valores constantes no Anexo V desta resolucao.

Paragrafo Unico - Os servidores efetivos fazem jus as vantagens
pecuniarias previstas no Estatuto do Funcionalismo Pablico Municipal.
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Art. 30 — Os vencimentos basicos dos cargos comissionados da
Cémara Municipal de Barra Mansa séo definidos de acordo com o Anexo V1.

Paragrafo Unico — Os cargos comissionados de nomenclaturas
poderdo receber, a critério exclusivo da Presidéncia, verba de representacao de até 100% sobre
seus vencimentos, através de ato normativo.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 — Integram esta resolugéo 0s seguintes anexos:

I — Anexo | contém o Quadro de Servidores Efetivos da Camara
Municipal;

Il — Anexo Il contém o Quadro de Servidores de Cargos de
Provimento em Comissdo da Camara Municipal;

11 — Anexo Il contém o Quadro dos Departamentos das Funcgdes
Gratificadas existentes na Camara Municipal;

IV — Anexo IV contém as Fichas Descritivas de todos os Cargos
existentes na Camara Municipal;

V - Anexo V contém a Tabela de Vencimentos dos Cargos
Efetivos da Camara Municipal;

VI — Anexo VI contém a Tabela de Vencimentos dos Cargos de
Provimento em Comissdo da Camara Municipal,

VIl — Anexo VII contém a Tabela de Vencimento da Funcdo
Gratificada da Camara Municipal.

Art. 32 — As despesas decorrentes da execucdo da presente
resolucgéo correrdo por conta de dotacéo prépria orcamentaria, suplementada se necessario.

Art. 33 — Ficam revogadas a Resolucdo n°® 068 de 2013, a
Resolugdo n® 062 de 2016 e a Resolugdo n° 074 de 2017, ficando todos os atos vinculados a
Resolucéo 074/2017 passam a ser atrelados ao presente instrumento normativo.
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Art. 34 — Esta resolugdo entrard& em vigor na data de sua
publicacdo, produzindo seus efeitos a partir de 1° de margo de 2023.

MESA EXECUTIVA

PAULO SANDRO SOARES
Presidente
JEFFERSON MAMEDE GUSTAVO GOMES
1° Vice-Presidente 2° Vice-Presidente
DEMERSON SERGIO RAYANE BRAGA
1° Secretario 2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

De acordo com o Regimento Interno da Camara Municipal de Barra Mansa, cabe a Mesa
Executiva deliberar, organizar e gerir a estrutura administrativa desta casa legislativa,
objetivando a promocao dos principios da Administracdo Publica, previstos no artigo 37 da
Constituicdo Federal.

Deste modo, a Mesa Executiva apresenta para votacao do douto plenario este projeto de
resolucdo que visa a transparéncia e otimizacdo dos servigos prestados por esta casa a
populacdo barra-mansense. A revogacdo da Resolucdo 074 de 2017, que estrutura a
organizacdo administrativa desta casa legislativa até entdo, € necessdria para a devida
adequacdo diante das mudancas necessarias ao interesse publico e cumprimento do principio
da legalidade.

Portanto, as adequacdes administrativas ora apresentadas tém por objetivo a satisfacdo
da sociedade com a realizagéo das atividades legislativas municipais.
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ANEXO |
QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

Nomenclatura dos Cargos Efetivos Nivel N° de Cargos
Analista de compras, licitacdo e contratos \Y/ 02
Analista de Informética \Y/ 01
Analista de Recursos Humanos \Y/ 01
Auxiliar Administrativo v 03
Auxiliar de Protocolo v 01
Assessor de Imprensa V 01
Auxiliar de Secretaria v 01
Auxiliar de Servicos Gerais I 08
Contabilista do Controle Interno \Y/ 02
Contador \Y/ 01
Motorista i 03
Oficial Administrativo \Y/ 01
Oficial de Atas \ 01
Oficial de Almoxarifado V 01
Oficial de Arquivo V 01
Oficial de Livros \Y/ 01
Oficial de Patrimonio V 01
Operador de Som, Camera e Radiodifuséo v 01
Procurador \Y 01
Recepcionista Il 01
Secretario de Atas Vv 01
Subdiretor de Secretaria VvV 01
Supervisor de Secretaria \/ 01
Supervisor de Tesouraria \/ 01
Supervisor do Departamento de Recursos Humanos \Y/ 01
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Telefonista Il 02
Vigia Il 01
Vigia Noturno Il 01
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ANEXO II

QUADRO DE SERVIDORES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA MANSA.

Nomenclatura dos Cargos de Provimento em Vencimentos N° de
Comisséo Cargos
Assessor Juridico e Legislativo CC-1 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-1 01
Consultor Técnico Legislativo CC-1 01
Controlador Geral CC-1 01
Diretor Contabil e Financeiro CC-1 01
Diretor das ComissGes Permanentes CC-1 01
Diretor de Compras e Licitagdo CC-1 01
Diretor de Comunicacéo Social CC-1 01
Diretor de Contratos CC-1 01
Diretor de Documentagao e Arquivos CC-1 01
Diretor de Gestéo de Materiais e Almoxarifado CC-1 01
Diretor de Informatica e Sonorizagéo CC-1 01
Diretor de Manuteng&o e Conservagdo CC-1 01
Diretor de Ouvidoria CC-1 01
Diretor de Redagdo e Revisdo CC-1 01
Diretor de Relagdes Publicas e Assuntos Comunitarios CC-1 01
Diretor de Secretaria Legislativa CC-1 01
Diretor de Veiculos e Transporte CC-1 01
Procurador Geral CC-1 01
Secretario Geral CC-1 01
Subprocurador CC-1 02
Assessor Legislativo de Plenario CC-2 19
Chefe de Gabinete Legislativo CC-2 19
Assessor Legislativo CC-3 38
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ANEXO 111
QUADRO DOS DEPARTAMENTOS DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DEPARTAMENTO DA FUNQAO GRATIFICADA SIMBOLO
Setor de Secretaria FG-1
Setor de Expediente FG-1
Setor de Tesouraria FG-1
Setor de Contabilidade FG-1
Setor de Recursos Humanos FG-1
Setor de Manutencdo e Conservacao FG-1
Setor de Atas FG-1
Departamento de Controle Interno FG-1
Setor de Arquivo FG-1
Setor de Almoxarifado FG-1
Setor de Patrim6nio FG-1
Setor de Ouvidoria FG-1
Central de Veiculos FG-1
Subdiretor de Secretaria FG-1
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ANEXO IV
FICHA DESCRITIVA DOS CARGOS
Requisitos para 0 provimento, atribuigdes responsabilidades e subordinagdo dos cargos

mencionados.

ANEXO  IV- LETRA “A”
FICHA DESCRITIVA DO CARGO DA SECRETARIA DO GABINETE DA
PRESIDENCIA

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Provimento: EM COMISSAQO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuicdes e responsabilidades:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos integrantes da
estrutura organizacional do gabinete do presidente, prestar assisténcia direta e imediata ao
Presidente no desempenho de suas atribuicdes, coordenar o relacionamento entre o Gabinete
do Presidente e os demais 6rgdos da Administracdo da Camara Municipal de Barra Mansa,
disciplinar o expediente e o funcionamento dos servidores que integram o Gabinete do
Presidente, prestar atendimento publico, na forma determinada pelo Presidente da Cémara,
zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos submetidos a sua guarda, marcar as
audiéncias que o Presidente vier a solicitar, zelar pelos documentos sob sua guarda e
manuseio, cumprindo os deveres relativos ao andamento do funcionamento efetivo do
Gabinete da Presidéncia, organizar fichario de atendimento e a agenda do Presidente da
Céamara

Subordinacéao:

- Subordina-se ao Presidente da Mesa Executiva.
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ANEXO  IV-LETRA “B”
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA SECRETARIA GERAL

SECRETARIO GERAL

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuices e responsabilidades:

Coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas, desempenhadas
pelos servidores lotados nas funcdes de atendimento, vigilancia e protocolo; prestar
assessoramento, por meio de suas unidades, as Comisses Permanentes e Temporarias da Camara
Municipal de Barra Mansa; receber e registrar a correspondéncia oficial da Camara de Barra Mansg;
coordenar a distribuicdo dos processos administrativos da casa legislativa; solicitar e supervisionar 0s
servigos continuados necessarios ao funcionamento da Camara de Barra Mansa; assessorar a Mesa
Executiva em assuntos técnicos e administrativos; manter a ordem e a limpeza do Plenario da
Camara Municipal de Barra Mansa; gerenciar os horérios de abertura e fechamento da Camara
Municipal, bem como de atendimento ao publico; guardar sigilo sobre toda documentacao sob
sua guarda e responsabilidade; manter plantdes sempre que as necessidades do servico exigir;
exercer outras atribui¢fes decorrentes da sua responsabilidade de supervisdo e direcdo dos
servigos administrativos.

Subordinacéo:

- Subordina-se a Mesa Executiva.

AUXILIAR DE PROTOCOLO

Provimento: EFETIVO

Nivel: IV

Requisitos para provimento:

- Ensino Médio Completo

- Mediante concurso publico

Atribuicdes e responsabilidades:

Receber e registrar os papeis protocolados no protocolo, acompanhando seu andamento,
controlando os prazos, arquivando-os ao final, se encerrados; expedir a correspondéncia da
secretaria geral; prestar aos 6rgédos da Camara Municipal as informacdes que Ihe competirem e
as partes referentes ao andamento dos processos e despachos finais ou definitivos; distribuir os
papeis ou processos que devam ser informados; receber, selecionar e dividir todos os
documentos a serem expedidos a diversas reparticdes da Camara Municipal, distribuindo-os
aos funcionarios encarregados das relaces de remessa.
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Subordinacéao:
- Subordina-se ao Secretario Geral.

RECEPCIONISTA

Provimento: EFETIVO

Nivel: 111

Requisitos para provimento:

- Mediante concurso publico.

-Ensino Médio completo

Atribuicdes e responsabilidades:

Recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas e aguardando a
autorizacdo para encaminhamento ou comunicacdo de dispensa. Prestar servico de apoio,
fornecendo informacdes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos visitantes. Manter
controle de todas as visitas efetuadas a Unidade/Orgéo, para assegurar a ordem e a seguranca;
auxiliar no regular funcionamento de sessdes e eventos quando necessario; executar outras
atividades afins designada pelo superior hierérquico.

Subordinacéo:

- Subordina-se ao Secretario Geral.

VIGIA

Provimento: EFETIVO

Nivel: I11

Requisitos para provimento:

- Mediante concurso publico

-Ensino Fundamental completo

Atribuicdes e responsabilidades:

Zelar pela guarda do patrimonio e exercer vigilancia dos locais pré-estabelecidos. Orientar
pessoas que eventualmente circulem em locais inadequados. Trabalhar em regime de turnos e
escalas de rodizios e revezamento, atendendo as escalas previamente definidas, para manter a
seguranga das dependéncias e patriménio da instituicdo. Percorrer sistematicamente e
inspecionar seus locais de trabalho, evitando incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades. Fiscalizar as entradas e saidas dos edificios e estacionamentos, tomando
as providéncias necessarias para quaisquer fatos anormais verificados. Informar o supervisor
ou outra autoridade sobre a ocorréncia de fatos anormais. Monitorar espaco, atraves de circuito
fechado de TV. Manter-se em seu posto de servigo até sua rendi¢do. Zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execugédo
dos servigos. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Executar outras tarefas

correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu supervisor. Exercer vigilancia interna e
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externa, inspecionando as dependéncias de seu local de trabalho, controlando a movimentacao
de pessoas, veiculos e materiais, constatando irregularidades, e tomando as providéncias
necessarias para assegurar a ordem e a seguranca nos locais e areas sob sua responsabilidade.
Subordinacéo:

- Subordina-se ao Secretario Geral.

VIGIA NOTURNO

Provimento: EFETIVO

Nivel: HI

Requisitos para provimento:

- Mediante concurso publico

-Ensino Fundamental completo

Atribuices e responsabilidades:

Zelar pela guarda do patriménio e exercer vigilancia dos locais preestabelecidos. Orientar
pessoas que eventualmente circulem em locais inadequados. Trabalhar em regime de turnos e
escalas de rodizios e revezamento, atendendo as escalas previamente definidas, para manter a
seguranca das dependéncias e patrimonio da instituicdo. Percorrer sistematicamente e
inspecionar seus locais de trabalho, evitando incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades. Fiscalizar as entradas e saidas dos edificios e estacionamentos, tomando
as providéncias necessarias para quaisquer fatos anormais verificados. Informar o supervisor
ou outra autoridade sobre a ocorréncia de fatos anormais. Monitorar espaco, atraves de circuito
fechado de TV. Manter-se em seu posto de servi¢co até sua rendicdo. Zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execugdo
dos servigos. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu supervisor. Exercer vigilancia interna e
externa, inspecionando as dependéncias de seu local de trabalho, controlando a movimentacao
de pessoas, veiculos e materiais, constatando irregularidades, e tomando as providéncias
necessarias para assegurar a ordem e a seguranca nos locais e areas sob sua responsabilidade.
Subordinacéo:

- Subordina-se ao Secretario Geral.

ANEXO V- LETRA “C”
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA CONTROLADORIA GERAL

CONTROLADOR GERAL
Provimento: EM COMISSAO
Simbolo: CC-1
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Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacéao compativel com as atribuicGes do cargo.

AtribuicOes e Responsabilidades:

Realizar acompanhamento, levantamento, fiscalizacdo e avaliagdo de gestdo administrativa,
contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara Municipal, com vistas a
verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e a avaliar seus
resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficicia, examinar as demonstragdes
contébeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive os relatérios de
gestdo fiscal. Examinar as prestacfes de contas dos ordenadores de despesa da Céamara
Municipal e dos responsaveis por bens de valores pertencentes ou confiados ao Legislativo,
analisar os gastos com a folha de pagamento da Camara Municipal e verificar o cumprimento
dos limites legais com pessoal e total do Poder Legislativo Municipal, orientar os gestores da
Camara Municipal no desempenho efetivo de suas funcbes e responsabilidades, avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos programas de trabalho constantes
do orcamento da Camara Municipal, apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional, zelar pela qualidade e pela independéncia do controle interno, promover
auditorias internas periddicas, para assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestdo
na Camara Municipal e, em caso de constatacdo de falhas ou irregularidades, recomendar as
medidas aplicaveis, promover auditorias extraordinarias determinadas pela Mesa Diretora da
Camara Municipal, propor a Mesa Diretora a expedi¢do de atos normativos concernentes a
execucdo e controle da gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Camara Municipal, desenvolver outras atividades inerentes a funcdo do Controle Interno,
determinadas por normas e legislagdo vigentes.

Subordinacéo:

- Subordina-se a Mesa Executiva.

CONTABILISTA DO CONTROLE INTERNO

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Ciéncias Contabeis.

- Inscrigdo no Orgdo Competente

- Mediante concurso publico, prova e titulo

Atribuicdes e Responsabilidades:

Levantar o sistema de controle interno; verificar se o sistema levantado é o que estd sendo
seguido na prética; avaliar a possibilidade de o sistema revelar de imediato os erros e
irregularidades; determinar tipo, data e volume dos procedimentos de auditoria; assegurar que

todos os procedimentos de controle sejam executados; detectando erros e irregularidades;
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apurar as responsabilidades por eventuais omissdes na realizacdo das transaces da empresa,
supervisionar e implementar os controles e procedimentos de todos os setores passiveis de
auditorias pelo Tribunal de Contas.

Subordinacéo:

- Subordina-se ao Controlador Geral.

ANEXO IV- LETRA “D”
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA PROCURADORIA GERAL

PROCURADOR GERAL

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Direito

-Inscri¢éo ativa na OAB

-Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

Atribuicdes e Responsabilidades:

Dirigir a procuradoria Geral da Céamara Municipal de Barra Mansa; expedir atos
administrativos, inclusive normativos, para organizacdo, funcionamento e distribuicdo dos
servigos da procuradoria geral; representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente,
ativa e passivamente, em matéria juridica, promovendo-lhe a defesa nos processos de qualquer
natureza em que figure como autor ou réu; prestar consultoria e assessoria juridica ao
Presidente da Camara, bem como aos demais 6rgdos da administracdo emitindo pareceres,
designar um advogado inscrito na OAB/RJ para substitui-los nas suas auséncias e
impedimentos, com as mesmas atribuicOes; oferecimento de pareceres e prestacdo de
assisténcia técnica sobre leis, resolucdes, regulamentos, decretos e atos federais, estaduais e
municipais; promover peticGes, relatorios, pareceres, contratos, convénio, e termos de
qualquer natureza; responder pelo expediente da Procuradoria Geral; coordenar a formacéo de
grupo de trabalho, visando a analise dos projetos de lei e demais assuntos afetos as comissdes
e plenario; auxiliar as Comissdes e Mesa Executiva, durante as reunides de plenario, em
questdes relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e da pratica legislativa;
manifestar em processos administrativos e licitagbes atinentes a Camara Municipal,
acompanhar as sessdes e auxiliar os Vereadores quando solicitados sobre duvidas juridicas.
Subordinacéo:

- Subordina-se & Mesa Executiva

SUBPROCURADOR
Provimento: EM COMISSAO
Simbolo: CC-1
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Requisitos para provimento:

- Superior completo em Direito

-Inscrigdo ativa na OAB

-Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

AtribuicOes e Responsabilidades:

Auxiliar o Procurador Geral na Direcdo da Procuradoria Geral da Camara Municipal de Barra
Mansa, substituindo-o em sua auséncia; organizar a coleta de subsidios para a elaboracédo e
andlise de relatorios e proposi¢Ges, bem como demais assuntos de interesse para as atividades
desenvolvidas; organizar a formacao de banco de dados para recuperacdo de informacgdes de
interesse legislativo com subsidio ao desenvolvimento dos trabalhos das comissdes e plenario;
organizar, registrar e controlar a documentacdo necessaria a execucdo das atividades das
comissdes e plenario; auxiliar a formacéo de grupo de trabalho, visando a analise dos projetos
de lei e demais assuntos afetos as comissdes e plenario; proceder a analise de proposicdes em
observancia aos aspectos regimentais, objetivando o fornecimento de subsidio para o processo
de deliberacdo; orientar as Comissdes e Mesa Executiva, durante as reunides de plenario, em
questbes relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e da préatica legislativa;
desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos; auxiliar o
Procurador Geral da Camara Municipal na prestacdo de consultoria e assessoria juridica ao
Presidente da Cémara Municipal, bem como aos demais 6rgdos da administracdo direta,
emitindo pareceres; representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente, ativa e
passivamente, promovendo-lhe a defesa nos processos de qualquer natureza em que figure
como autor e réu, caso tal incumbéncia seja delegada pelo Procurador Geral; retirar processos
nos cartorios e secretarias das varas do Poder Judiciario, quando devidamente autorizados e
credenciados pelo Procurador Geral; manifestar em processos administrativos e licitagdes em
que a Camara seja interessada; examinar, orientar e emitir pareceres, por escrito ou verbal,
assistindo a Presidéncia e ao Plenario em assuntos de natureza juridica; interpretacdo de textos
legais, assinaturas, jurisprudéncia e demais documentos sobre assuntos de interesse para
elaboracdo legislativa; assisténcia juridica aos Vereadores sobre assuntos pertinentes a
atividades legislativas; manifestacdo de opinido sob ponto de vista juridico nos processos
recebidos; solicitagdo a Prefeitura, através da Presidéncia da Camara Municipal, de todos os
elementos necessarios a instrugdo dos processos que Ihe forem encaminhados; elaboracéo de
proposicOes legislativas, quando solicitadas; pareceres sobre matérias sob tramite legislativo
(projetos, requerimentos, documentos em geral que necessitem de analise juridica; servigos de
consultas para a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes Permanentes e Vereadores; realizacéo
de estudos, quando assim determinados pela Presidéncia do Legislativo, sobre problemas de
interesse do Municipio; estudo de convénios técnicos legislativos; assisténcia juridica a
Presidéncia e a Mesa Executiva em suas reunides plenéarias; proceder a anélise de proposicdes
em observancia dos aspectos regimentais, objetivando o fornecimento de subsidio para o

processo de deliberacdo; orientar as Comissdes e Mesa Executiva, durante as reunides de
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plenario, em questdes relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e da prética
legislativa;

Subordinacéo:

Subordina-se ao Procurador Geral

ASSESSOR JURIDICO E LEGISLATIVO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Direito

-Inscri¢do ativa na OAB

-Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

Atribuicbes e Responsabilidades:

Organizar a coleta de subsidios para a elaboracdo e analise de relatérios e proposicdes, bem
como demais assuntos de interesse para as atividades desenvolvidas; organizar a formacéo de
banco de dados para recuperacdo de informacdes de interesse legislativo com subsidio ao
desenvolvimento dos trabalhos da comissdes e plenéario; organizar, registrar e controlar a
documentacdo necessaria a execucdo das atividades das comissdes e plenario; proceder a
andlise de proposicGes em observancia dos aspectos regimentais, objetivando o fornecimento
de subsidio para o processo de deliberacdo; orientar as Comissfes e Mesa Executiva, durante
as reunides de plenario, em questdes relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e
da pratica legislativa; desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos; auxiliar o Procurador Geral da Camara Municipal na prestacdo de consultoria e
assessoria juridica ao Presidente da Camara Municipal, bem como aos demais 6rgdos da
administracdo direta, emitindo pareceres; representar a Camara Municipal judicial e
extrajudicialmente, ativa e passivamente, promovendo-lhe a defesa nos processos de qualquer
natureza em que figure como autor e réu, caso tal incumbéncia seja delegada pelo Procurador
Geral; retirar processos nos cartdrios e secretarias das varas do Poder Judiciario, quando
devidamente autorizados e credenciados pelo Procurador Geral; manifestar em processos
administrativos e licitacbes em que a Camara seja interessada; examinar, orientar e emitir
pareceres, por escrito ou verbal, assistindo a Presidéncia e o Plenario em assuntos de natureza
juridica; interpretacdo de textos legais, assinaturas, jurisprudéncia e demais documentos sobre
assuntos de interesse para elaboracdo legislativa; manutencdo atualizada de colecdo de leis,
assinaturas, jurisprudéncia e demais documentos sob assuntos de interesse para a elaboragao
legislativa, especialmente: proposi¢des em curso na Camara Municipal, Legislagdo da Unido
dos Estados e do Municipio e sugestdes enviadas para a elaboragdo legislativa; assisténcia
juridica aos Vereadores sobre assuntos pertinentes a atividades legislativa; manifestacdo de
opinido sob ponto de vista juridico nos processos recebidos; solicitacdo a Prefeitura, através da

Presidéncia da Camara Municipal, de todos os elementos necessarios a instru¢do dos processos
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que lhe forem encaminhados; elaboracdo de proposicdes legislativas, quando solicitadas;
pareceres sobre matérias sob tramite legislativo (projetos, requerimentos, documentos em geral
gue necessitem de andlise juridica; servicos de consultas para a Presidéncia, Mesa Diretora,
Comissdes Permanentes e Vereadores; realizacdo de estudos, quando assim determinados pela
Presidéncia do Legislativo, sobre problemas de interesse do Municipio; estudo de convénios
técnicos legislativos; assisténcia juridica a Presidéncia e a Mesa Executiva em suas reunides
plenérias; assessorar os membros das comissdes, sejam elas permanentes ou temporarias, em
suas reunides, comitivas e audiéncias; auxiliar na formacdo de grupo de trabalho, visando a
analise dos projetos de lei e demais assuntos afetos as comissdes e plenario; proceder a analise
de proposicfes em observancia dos aspectos regimentais, objetivando o fornecimento de
subsidio para o processo de deliberacdo; orientar as Comissfes e Mesa Executiva, durante as
reunides de plenario, em questdes relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e da
pratica legislativa;

Subordinacéao:

Subordina-se ao Procurador Geral

PROCURADOR

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Direito

- Inscricdo ativa na OAB

- Mediante concurso publico, prova e titulos

Atribuicdes e Responsabilidades

Representar a administracdo publica na esfera judicial e extrajudicial; prestar consultoria e
assessoramento juridico a administracdo publica; exercer o controle interno da legalidade dos
atos da administracéo; zelar pelo patrimonio e interesse da Camara Municipal, tais como, meio
ambiente, consumidor e outros; integrar comissées processantes; gerir recursos humanos e
materiais da procuradoria, acompanhar as sessoes legislativas e auxiliar os Vereadores quando
solicitados sobre davidas juridicas; auxiliar na formagdo de grupo de trabalho, visando a
analise dos projetos de lei e demais assuntos afetos as comissdes e plenario; proceder a analise
de proposicbes em observancia dos aspectos regimentais, objetivando o fornecimento de
subsidio para o processo de deliberacao; orientar as Comissdes e Mesa Executiva, durante as
reunides de plenario, em questdes relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e da
pratica legislativa; auxiliar o Procurador Geral e o Subprocurador no desenvolvimento da
Procuradoria Geral.

Subordinacéo:

Subordina-se ao Procurador Geral.
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ANEXO IV-LETRA “E”
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Denominacdo: DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢fes do cargo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Proceder todas as diligéncias necessarias ao andamento do Expediente, exigindo dos
servidores afetos a funcdo o cumprimento de suas atribui¢Bes; zelar pela organizacdo do
Expediente; zelar pelos processos do tribunal de Contas e diligenciar sua tramitacao; zelar pelo
encaminhamento do Expediente de forma a alcancar o seu objetivo; zelar pelo livro de
presenca dos Vereadores, mantendo-o rigorosamente em ordem; executar outras tarefas
correlatas a seu cargo e responsabilidades, determinadas pelo Presidente da Camara;
determinar a publicacdo dos atos oficiais; corresponder com as demais reparticdes ou 6rgaos
publicos em matérias pertinentes ao servi¢o, quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo
requerer assinatura do Presidente ou qualquer membro da Mesa; assinar as certiddes que
forem fornecidas pela Camara, juntamente com o funcionério que as lavrou, depois de
autorizadas pela Presidéncia; organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pela Presidéncia;
providenciar a remessa da Ordem do Dia aos Vereadores, cujo teor, elaboracdo, convocacao,
relacdo de projetos, data, horario e demais providéncias sdo de competéncia exclusiva da
Presidéncia, na forma regimental.

Subordinacéao:

- Subordina-se a Mesa Executiva

SUPERVISOR DE SECRETARIA

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Direito, Administracdo, Administragdo Publica e Gestao Publica

- Mediante concurso publico, prova e titulos

Atribuicdes e Responsabilidades

Zelar pela inexisténcia de duplicidade em proposituras; submeter as pautas de votacdo a
apreciacdo do Presidente do Poder Legislativo em tempo habil para alteracdes e corre¢oes;
acompanhar “in loco” o desenrolar de todas as sessoes legislativas ordinarias dos exercicios
legislativos; fazer registro de aprovacdo, impugnacédo, abstencdo, reprovacdo e nulidade de
todas as matérias inseridas nas pautas de votacdo das sessdes ordinarias, ou seja, mensagens do
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executivo, Projetos de Lei, requerimentos, e indicagdes e as constantes do expediente,
acompanhar as tramitacGes dos processos inerentes a secretaria , bem como, sua aprovacao e
vetos; acompanhar os trabalhos dos funcionarios lotados na Secretaria; orientar a atualizacao
do site da Camara Municipal de Barra Mansa; emitir portarias, bem como seu cancelamento.
Subordinacéo:

- Subordina-se ao Diretor De Secretaria Legislativa

SUBDIRETOR DE SECRETARIA

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Mediante concurso publico, prova e titulos

Atribuicbes e Responsabilidades

Substituir o Diretor de Secretaria Legislativa em suas auséncias ou impedimentos, assumindo
suas Atribuicdes e responsabilidades; assessora-lo quando solicitado, bem como colocar-se a
disposicao da Presidéncia para o cumprimento de tarefas afins; assessorar a mesa executiva em
reuniBes plenérias, quando solicitado neste sentido e outras funcdes correlatas a sua funcéo.
Subordinacéo:

- Subordina-se ao Diretor De Secretaria Legislativa

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Direito, Administracdo, Gestdo Publica ou Administracdo Publica

- Mediante concurso publico.

- Mediante concurso publico de provas e titulos

Atribuicdes e Responsabilidades

Redigir ou participar da redacao de oficios, cartas, despachos e demais expedientes, segundo
normas pré-estabelecidas; redigir portarias, ordens de servico, editais e demais atos
administrativos, inclusive autografos de lei, seguindo modelos especificos; estudar e informar
processos simples, dentro de orientacdo geral; conferir, anotar e informar expediente que exija
discernimento e capacidade critica e analitica; registrar a tramitacdo de papeis e fiscalizar o
cumprimento das normas referentes a protocolo; digitar documentos, redigidos e aprovados,
conferir a digitacdo e encaminh&-los para assinatura, se for o caso; digitar formularios,
relatérios, balancos e balancetes, manuais de servicos e outros documentos redigidos e

aprovados, conferir a digitacdo e encaminhar o documento para assinatura, se for o caso;
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digitar quadros, tabelas e mapas estatisticos; marcar entrevistas e reunides; assistir as reunides,
quando solicitado, e elaborar as respectivas atas; transmitir e encaminhar ordens e avisos; ler,
selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacdes de interesse da
unidade administrativa onde exerce as funcdes; colecionar leis, decretos e outros atos
normativos de interesse da reparticdo; receber, classificar, fichar, guardar e conservar
processos, livros e demais documentos segundo normas e codigos pré-estabelecidas; verificar
as necessidades de material da unidade administrativa em que serve, e preencher ou solicitar o
preenchimento de requisicdes de material ao almoxarifado; guardar o material em perfeita
ordem de armazenamento e conservacdo; preparar editais de concurso; elaborar escala de
servigos da unidade, quando solicitado; executar outras tarefas afins.

Subordinacao:

- Subordina-se ao Diretor De Secretaria Legislativa

AUXILIAR DE SECRETARIA

Provimento: EFETIVO

Nivel: IV

Requisitos para provimento:

- Ensino Médio Completo

- Mediante concurso publico.

Atribuictes e Responsabilidades

Receber e registrar os papeis protocolados na secretaria acompanhando seu andamento,
controlando os prazos, arquivando-os a final, se encerrados; expedir a correspondéncia da
secretaria geral; prestar aos 6rgdos da Camara Municipal as informacgdes que lhe competirem e
as partes referentes ao andamento dos processos e despachos finais ou definitivos; distribuir os
papeis ou processos que devam ser informados; receber, selecionar e dividir todos 0s
documentos a serem expedidos as diversas reparticdes da Camara Municipal, distribuindo-os
aos funcionarios encarregados das relacdes de remessa.

Subordinacao:

- Subordina-se ao Diretor de Secretaria Legislativa

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Provimento: EFETIVO

Nivel: IV

Requisitos para provimento:

- Ensino Médio completo

- Mediante concurso publico.

Atribuicdes e Responsabilidades

Redigir expedientes, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com modelos e

normas pré-estabelecidas; receber e enviar e-mails, solicitando junto aos responsaveis suas
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respostas; operar o SIC (Servigo de Informacdo ao Cidaddo) da Camara Municipal ou outro
que vier a substitui-lo; prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados; atender ao publico interno e externo, e informar, mediante consulta a
arquivos e ficharios; receber, conferir e registrar 0 expediente da unidade em que serve;
distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para expedicao;
protocolar entrada e saida de documentos; autuar os documentos recebidos, formalizando os
processos; preencher e arquivar fichas de registro de processos; encaminhar 0s processos as
unidades competentes e registrar sua tramitacdo; controlar empréstimos e devolugbes de
documentos pertencentes a unidade; digitar textos e tabelas, de acordo com normas e modelos
previamente estabelecidos; langar dados especificos em formulérios proprios; preencher
requisicdes de material; manter atualizados e conservar cadastros e ficharios; atender e
encaminhar as partes que desejem falar coma chefia da unidade; encaminhar despachos e
informacdes em processos que devam ser submetidos a consideracdo superior; receber e
distribuir material solicitado pela unidade em que serve; guardar material da unidade em
perfeita ordem, e verificar a diminuicdo de estoque, solicitando providéncias para sua
reposicdo; registrar 0s processos e documentos destinados ao arquivamento; arquivar
documentos e processos, de acordo com normas pré-estabelecidas (ordem cronolégica,
numérica, assunto...); desentranhar documentos para juntada em processo ou atender
solicitacBes; colecionar e arquivar documentos de interesse da unidade; dar informacdes
simples em processo sobre assunto rotineiro da unidade em que serve; zelar pelo equipamento
sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade de consertos e reparos; substituir
funcionarios de outros setores quando necessario, auxiliar no protocolo quando solicitado;
executar outras atribuicdes afins.

Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor De Secretaria Legislativa

ANEXO  IV- LETRA “F”
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA SECRETARIA CONTABIL E
FINANCEIRA

DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO
Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.
- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.
Atribuicdes e Responsabilidades
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Movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes a Camara Municipal
ou sob sua guarda; manter os registros das contas e dep6sitos bancéarios em nome da Camara,
fornecendo a Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles; manter em dia
a escrituracdo do caixa; efetuar os pagamentos mediante cheques assinados juntamente com a
Presidéncia ou em moeda corrente e desde que haja encaixe e autorizacdo competente; efetuar
pagamento aos credores ou aos seus representantes; prestar informacdes ao Presidente da
Céamara e ao Controlador Geral sobre a situagdo financeira da Camara; planejar, organizar,
coordenar e controlar as atividades pertinentes a execucdo e controle orcamentario,
administracdo de pessoal e controle; elaborar a proposta orcamentéria; elaborar balancetes,
relatérios e levantamento e analise de dados para pareceres e informacgdes em processos e
outros atos relacionados as atividades administrativas da Camara Municipal; elaborar e
analisar quadros estatisticos e demonstrativos; baixar instru¢cées em sua area de atuacao e fazer
cumprir normas e determinacgdes superiores.

Subordinacéao:

- Subordina-se & Mesa Executiva

CONTADOR

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Ciéncias Contabeis

- Inscricdo no Orgdo Competente

- Mediante concurso publico, prova e titulos

Atribuicdes e Responsabilidades

Planejar o sistema de registro e operagdes contdbeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contébil e orgamentario; escriturar a
contabilidade da Camara Municipal; elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentacédo e langcamento,
verificando a documentacdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de
controle; controlar a movimentagdo de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigacGes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas
bancarias, para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da Céamara; analisar
aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos, convénios, acordos
e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel; analisar os atos de natureza orgamentaria,
financeira, contébil e patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno; orientar a Camara Municipal

quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orcamentarias e seus anexos
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e a Lei Orcamentéria e seus anexos; controlar a execugdo orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; elaborar o relatorio de gestdo fiscal da
Camara; alimentar, com dados necessarios, o sistema de folha de pagamentos; acompanhar 0s
gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista 0 cumprimento dos atos de 19 e 20 da Lei de
Responsabilidade Fiscal; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacdo; participar das
atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar; executar tarefas
que lhe competir na forma da Lei 4.320/64 e suas alteracOes e da Lei Complementar Federal
n° 101/00 e as Deliberacdes do TCE/RJ

Subordinacéao:

Subordina-se ao Diretor Contabil e Financeiro.

SUPERVISOR DE TESOURARIA

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Ensino Superior completo em Administracéo, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestdo Publica ou
Administracdo Publica.

- Mediante concurso publico, prova e titulos.

Atribuictes e Responsabilidades

Movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir valores pertencentes a Camara Municipal ou
sob a sua guarda; manter os registros das contas e dep6sitos bancarios em nome da Camara,
fornecendo a Contabilidade os elementos necessarios aos respectivos controles; manter em dia
a escrituracdo do caixa; efetuar os pagamentos mediante cheque assinados juntamente com a
Presidéncia, em moeda corrente ou demais transacOes bancérias, desde que haja encaixe e
autorizacdo competente; efetuar pagamento aos credores ou aos Seus representantes; prestar
informacdes ao Presidente da Camara e ao Controlador Geral sobre a situacdo financeira da
Camara, assinar cheques ou quaisquer documentos na auséncia do Tesoureiro por motivo de
férias ou outro impedimento.

Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor Contabil e Financeiro.

SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:
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- Superior completo em Administragdo, Recursos Humanos, Gestéo Publica ou Administracdo
Publica

- Mediante concurso publico, prova e titulos.

Atribuicdes e Responsabilidades

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a administracdo de pessoal
e controle; elaborar balancetes, relatorios e levantamento e analise de dados para pareceres e
informagfes em processos e outros atos relacionados as atividades administrativas e politicas
da Cémara Municipal; elaborar e analisar quadros estatisticos e demonstrativos; baixar
instrucbes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinacBes superiores;
organizar a escala de férias do pessoal da Camara, bem como designar substitutos; julgar
pedidos de abono, orientar a concessdo de vantagens pecunidrias, analisar relatério de pontos
dos servidores e justificativas de faltas ao servico; elaborar folha de pagamentos,
considerando-se a execucdo plena dos ditames da legislacdo pertinente, cumprindo-se
rigorosamente o calendario proposto pela Mesa Executiva; demais atividades correlatas ao
calculo e efetivacdo de liquidacdo funcionais e manter atualizados a ficha funcional dos
servidores efetivos, comissionados e Vereadores

Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor Contabil e Financeiro.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Ensino Superior completo em Administragdo, Recursos Humanos, Gestdo Publica ou
Administragdo Publica

- Mediante concurso publico, prova e titulos.

Atribuicdes e Responsabilidades

Auxiliar o Supervisor do Departamento de Recursos Humanos nas tarefas de planejar,
organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a administracdo de pessoal e
controle; elaborar balancetes, relatérios e levantamento e analise de dados para pareceres e
informagdes em processos e outros atos relacionados as atividades administrativas e politicas
da Camara Municipal; elaborar e analisar quadros estatisticos e demonstrativos; baixar
instrucdes em sua area de atuagcdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores;
organizar a escala de férias do pessoal da Cémara, bem como designar substitutos; julgar
pedidos de abono, orientar a concessdo de vantagens pecunidrias, analisar relatério de pontos
dos servidores e justificativas de faltas ao servico; elaborar folha de pagamentos,
considerando-se a execucdo plena dos ditames da legislacdo pertinente, cumprindo-se
rigorosamente o calendario proposto pela Mesa Executiva; demais atividades correlatas ao
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calculo e efetivagdo de liquidacdo funcionais e manter atualizados a ficha funcional dos
servidores efetivos, comissionados e Vereadores

Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor Contabil e Financeiro.

ANEXO  IV- LETRA “G”
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA SECRETARIA DE COMPRAS E
LICITACAO

DIRETOR DE COMPRAS E LICITACAO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Coordenar os processos licitatorios; adquirir produtos em diversos fornecedores e prestadores
de servigos, visando sempre a economicidade transparéncia e praticidade; cumprir o calendério
de compras e manter atualizado o cadastro de fornecedores e catalogo de materiais; cadastrar
as empresas fornecedoras de material permanente e de consumo e prestadores de servicos,
objetivando a agilidade e atendimento a norma legal referente a licitacdo; elaborar cotacGes
diversas; proceder a negociacdes junto a fornecedores; Proceder, mediante requisicdo do setor
competente e autorizacdo da Presidéncia, todas as compras diretas necessarias a manutencdo
do Legislativo; Conhecimento da Lei n° 8.666 de 1993 e alteracdes posteriores, delegar tarefas
aos Analistas de Compras, Licitacdo e Contratos.

Subordinacéo:

Subordina-se a Mesa Executiva

ANALISTA DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Direito, Gestdo Publica ou Administracdo Publica

- Mediante concurso publico de prova e titulos

Atribuicdes e Responsabilidades

Adquirir produtos em diversos fornecedores e prestadores de servigos, visando sempre a
economicidade transparéncia e praticidade; analisar e avaliar a solicitacdo de materiais junto
aos departamentos; Cumprir o calendario de compras e manter atualizado o cadastro de
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fornecedores e catadlogo de materiais; cadastrar as empresas fornecedoras de material
permanente e de consumo e prestadores de servigos, objetivando a agilidade e atendimento a
norma legal referente a licitacdo; Elaborar cotacdes diversas; Proceder a negociac@es junto a
fornecedores; Proceder, mediante requisicdo do setor competente e autorizacdo da Presidéncia,
todas as compras diretas necessarias a manutencdo do Legislativo; Conhecimento da Lei n°
8.666 de 1993 e alteracBes posteriores; executar outras atividades determinadas pelo Diretor
de Compras e Licitag&o.

Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor de Compras e Licitacao.

ANEXO IV- LETRA “H” B
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA SECRETARIA DE COMUNICACAO
SOCIAL

DIRETOR DE COI\/IUNICAC;AO SOCIAL.

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacédo compativel com as atribui¢Ges do cargo.

Atribuictes e Responsabilidades

Assessorar a Presidéncia nos assuntos de Comunicacdo Institucional; Coordenar e aplicar as
diretrizes de comunicacdo definidas pela Mesa Executiva; Manter arquivos e sistemas de
divulgacéo da legislagdo municipal; Coordenar a divulgacdo dos trabalhos legislativos; Efetuar
0 acompanhamento das informacdes divulgadas na midia impressa e eletronica, que venham a
ser de interesse do Poder Legislativo; Prestar apoio a Mesa Diretora, as Comissdes do
legislativo, e aos Gabinetes de Vereadores, nas questdes de comunicacdo institucional;
Acompanhar e elaborar relatérios de atividades realizadas pelo setor; Promover a comunicacao
externa da Casa; acompanhar a execucdo do Contrato de publicidade, quando houver.
Subordinacéo:

Subordina-se a Mesa Executiva

ASSESSOR DE IMPRENSA
Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Jornalista

- Mediante concurso publico.
Atribuicdes e Responsabilidades
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Prestar assessoramento em assuntos relacionados a imprensa e demais érgdos de comunicacéo,
estabelecer rela¢fes solidas e confiaveis com 0s meios de comunicacao e seus agentes, com 0
objetivo de tornar-se fonte de informacdo respeitada e requisitada, criar situacdes para a
cobertura sobre as atividades do assessorado, para alcancar e manter — e, em alguns casos,
recuperar — uma boa imagem junto a opinido publica, apresentar, firmar e consolidar as
informacdes pertinentes aos interesses do assessorado no contexto midiatico local e nacional,
capacitar o assessorado e outras fontes de informagdes institucionais a entender e lidar com a
imprensa. Cumprir demais determinagdes da Mesa Executiva, quando solicitado.
Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor de Comunicagao Social

ANEXO  IV- LETRA “I” ]
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA SECRETARAI DE INFORMATICA E
SONORIZACAO

DIRETOR DE INFORMATICAE SONORIZAC}AO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacdo compativel com as atribui¢Ges do cargo.

Atribuictes e Responsabilidades

Manter o site da Camara Municipal de Barra Mansa em permanente atualizacdo; Possibilitar
que todos os servigcos internos do Poder Legislativo sejam otimizados por distribuicdo
eletrdnica evitando sempre que possivel a comunicacdo por escrito, visando a economia
substancial de papel, cartuchos e impressos; Manter ativo e atualizado o ‘“Portal da
Transparéncia” da Camara Municipal de Barra Mansa; fornecer, sempre que requerido,
registros atualizados de demandas legislativas que sejam imprescindiveis aos trabalhos das
ComissBes Permanentes, Vereadores, Direcdo de Comunicacdo Social, Imprensa e cidadaos
em geral; Zelar pela qualidade de sonorizacdo nos espacos de prética legislativa, sejam
internas ou itinerantes; Manter, dentro do prazo regimental, gravacOes atualizadas das sessoes.
Subordinagéo:

Subordina-se a Mesa Executiva

ANEXO  IV-LETRA “I”

OPERADOR DE SOM, CAMERAS E RADIODIFUSAO.
Provimento: EFETIVO
Nivel: IV
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Requisitos para provimento:

-Ensino Médio completo com Técnico Eletronico, especializado em Radiodifuséo

- Mediante concurso publico.

Atribuictes e Responsabilidades

Coordenar e executar atividades técnicas de operacdo, cobertura de eventos externos, em
plenario, em estudio ou qualquer outro local determinado, cuidando dos testes dos sistemas de
audio e video para gravacdo e transmissdo, revisar equipamentos, organizar material de
exibicdo e gravacdo, gravar audio e video, operar equipamentos de gravacdo de audio e video,
sonorizar e efetuar sonoplastia de todas edicOes, operar diversos softwares e equipamentos
relacionados as edicOes e finalizagbes disponiveis, produzir edicdo e finalizacdo de material
proveniente de todas as fontes a ele solicitado, arquivar material bruto ou finalizado,
configurar e operar mesa de corte, ajustar e testar sinais de audio e video, inserir caracteres
créditos e artes, comandar sistema de exibicdo, alertar sobre substituicdo de equipamentos,
monitorar transmissdo e recepcdo de sinais, cuidar do cabeamento, ajustar iluminacdo para
gravacdes internas e externas; checagem de todo o sistema, confeccdo de cabos e checagem de
manutencdo para prevencdo de problemas, buscando solucGes para possiveis falhas, ou seja,
cuidar de toda operagdo técnica das areas de producdo e exibicdo; atuar para a melhor exibicdo
e transmissdo da TV Cémara e Radio Camara; operar e monitorar o sistema de cameras de
seguranca; realizar transmissoes “online”, executar outras atividades previstas na Lei n°® 6.615,
de 16 de dezembro de 1978.

Subordinacéao:

Subordina-se ao Diretor de Informatica e Sonorizacdo

Denominagdo: ANALISTA DE INFORMATICA

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Ciéncia da Computacdo, Processamento de Dados e Programacéo,
Informatica ou Sistemas de Informacéo.

- Mediante concurso publico, prova e titulo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Zelar pela manutencdo do Sistema e Rede de Informatica, dando assisténcia no tocante ao
Software e Hardware, manutencdo da Rede, guarda das licengas, e suplementos de
informatica; auxiliar o Diretor de Informatica em todas as suas atribuicGes; operar e zelar pela
exceléncia nas transmissfes ao vivo das sessdes legislativas; prestar assisténcia na parte de
informética na Radio da Camara; Executar administrar a rede interna da empresa prestando
suporte ao usuario de microinformatica, realizar manutencdo de hardwares e softwares,

desenvolver, testar, implantar, manter e adaptar os sistemas de informacdo que auxiliem a
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execugdo de processos, executar as atividades necessarias para a administragdo de servidores,
realizar a manutencdo de ativos de hardware, efetuar controle adequado dos softwares e
licencas, gerenciar 0 acesso de suporte remoto a rede corporativa, elaborar projetos de
implantacdo, desenvolvimento e integracdo de sistema, atender aos chamados técnicos em
equipamentos de informatica, administrar servidores e efetuar as configuracGes, prestar
suporte ao usuario de microinformatica, verificando funcionamento dos hardwares e softwares,
e realizando o Backup dos sistemas, desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de
informatica, desenvolver, implantar e dar manutencao nos sistemas de informacdo, identificar
e corrigir falhas nos sistemas, prestar suporte técnico e metodoldgico no desenvolvimento de
sistemas, planejar, administrar dados, banco de dados em ambiente de redes, estudar os
recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento de informacdes como voltados a
comunicacdo de dados em ambientes interconectados, prestar suporte técnico voltado a
manutencdo de software basico e a seguranca fisica e l6gica de dados, planejar, desenvolver e
manter projetos de redes de comunicacdo de dados, desenvolver e implantar métodos e fluxos
de trabalhos voltados a otimizacdo das atividades operacionais; manter a hospedagem e
manutencédo do site da Camara e executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcéao

Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor de Informética e Sonorizac&o.

ANEXO  IV- LETRA “J”
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA SECRETARIA DE VEICULOS E
TRANSPORTE

Denominagdo: DIRETOR DE VEICULOS E TRANSPORTE

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Zelar pela manutencéo e seguranga dos veiculos de propriedade da Camara Municipal; avisar
com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, sobre as datas de vencimentos dos
emplacamentos, seguros e licenciamentos dos veiculos oficiais a época propria; zelar pela
perfeita ordem dos documentos dos veiculos oficiais de propriedade do Legislativo; vistoriar
periodicamente os veiculos oficiais; verificar o veiculo oficial a ser reparado e revisado e, apos
autorizacdo, encaminha-lo para o servico necessario; elaborar boletim de ocorréncia toda vez
que ocorrer qualquer tipo de colisdo que envolva os veiculos oficiais sob sua guarda;
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responder pelos danos causados nos veiculos oficiais, sob sua responsabilidade, ou imputar
responsabilidade prévia; realizar agendamento de viagens autorizadas pela Presidéncia.
Subordinacéo:

Subordina-se a Mesa Executiva

MOTORISTA

Provimento: EFETIVO

Nivel: HI

Requisitos para provimento:

- Mediante concurso publico.

- CNH (C) ou superior

Atribuicbes e Responsabilidades

Dirigir os veiculos de propriedade da Camara; verificar, diariamente, as condi¢des do veiculo,
antes de sua utilizacdo; fazer pequenos reparos de emergéncia; anotar e comunicar ao superior
hierarquico, quaisquer defeitos que necessitem dos servicos de mecanica, para reparos
mecanicos e consertos; registrar, quando determinado, a quilometragem do veiculo, no comego
e no final do servico, anotando as horas de saidas e chegada; comunicar ao superior
hierdrquico ou, em sua auséncia, ao seu substituto qualquer ocorréncia extraordinaria;
conduzir vereadores ou funcionarios da Camara a local e em hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrucao especifica; recolher, periodicamente, o veiculo a oficina
especializada para revisao e lubrificacdo, ap6s a devida autorizacdo; manter a boa aparéncia do
veiculo; recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e
janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel por sua guarda, se for o caso, ou com
elas permanecendo, em caso contrario; manter os pneus na calibragem recomendada; abastecer
os veiculos; manté-los limpos internos e externamente, lavando-o quando necessario; verificar
niveis de dleo, agua/fluido do radiador e &gua do reservatorio; zelar pela conservacdo dos
veiculos e executar outras tarefas afins que Ihe forem determinadas pelo superior hierarquico
ou pela Presidéncia.

Subordinacao:

Subordina-se ao Diretor de Veiculos e Transporte

ANEXO  IV- LETRA “K” o
FICHA DESCRITIVA DO CARGO DA SECRETARIA DE RELAGOES PUBLICAS E
ASSUNTOS COMUNITARIOS

DIRETOR DE RELACOES PUBLICAS E ASSUNTOS COMUNITARIOS
Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:
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- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formag&o compativel com as atribui¢6es do cargo.

Atribuictes e Responsabilidades

Zelar pela boa imagem do Poder Legislativo no atendimento as demandas populares, lideres
comunitarios, associagdes de moradores, entidades classistas, sindicatos e movimentos
populares; assessorar a bancada legislativa no encaminhamento de proposicdes que visem o
atendimento do clamor popular; encaminhar propostas para a Direcdo de Comunicagéo Social
para melhor interacdo entre a edilidade e a comunidade; montar e estabelecer o cronograma
prioritario de funcionamento de cerimoniais e medidas protocolares de convivéncia publica;
manter atualizado registro de enderecos, telefones, e-mails e contatos de autoridades publicas
atinentes ao bom relacionamento do Poder Legislativo Municipal, estabelecendo cadastro
proprio de informacBes e mantendo-o sempre atualizado; analisar, agendar, promover e
organizar a realizacdo de Sessdes Legislativas itinerantes em bairros e distritos no ambito do
territério Municipal.

Subordinacéao:

Subordina-se a Mesa Executiva

ANEXO  IV-LETRA “L”
FICHAS DESCRITIVAS DOS CARGOS DA SECRETARIA TECNICA LEGISLATIVA

CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Manter controle de tramitacdo dos processos; encaminhar as Comissfes Permanentes as
matérias para os devidos pareceres; controlar o prazo fatal dos projetos em tramitacdo;
controlar o andamento das proposicdes legislativas; controlar os prazos para apreciacdo de
vetos oriundos do Executivo; prestar assessoria aos Vereadores e aos membros das Comissoes;
realizar pesquisas de Leis a fim de subsidiar o parecer das Comissdes, sejam elas permanentes
ou temporérias; manter arquivo de legislacdo e documentacdes necessarias ao atendimento do
expediente das Comissdes; zelar pelo cumprimento de todas as atribui¢cbes dos servidores
afetos a Consultoria Tecnica; zelar pelos procedimentos administrativos de forma a atender os
trabalhos das Comissfes Permanentes e ou Temporarias; prestar esclarecimentos aos membros
das ComissOes e a Presidéncia, assim que solicitado, sobre os documentos sob sua guarda;
zelar pela elaboracéo de proposituras observando-se a perfeita tecnica legislativa e redacional,;
distribuir os processos as Comissdes Permanentes de acordo com a sua competéncia
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especifica; zelar pela documentacdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando providencias
tendentes a sua seguranca e restaura¢do quando necessario.

Subordinacéo:

Subordina-se a Mesa Executiva

OFICIAL DE LIVROS

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior

- Mediante concurso publico.

Atribuictes e Responsabilidades

Participar das reunides da Camara, anotando os elementos para elaboracdo das respectivas
Atas; consultar as gravacdes das reuniGes para, juntamente com os elementos escolhidos,
elaborar as Atas; ficar a disposicdo do Consultor Técnico Legislativo, em especial para
lavratura de registros de leis, resolucgdes, portarias, etc... em livros apropriados; cumprir as
demais determinagdes oriundas do Consultor Técnico Legislativo.

Subordinacéo:

Subordina-se ao Consultor Técnico Legislativo

ANEXO IV- LETRA “M”
FICHA DESCRITIVA DO CARGO DA SECRETARIA DE COMISSOES
PERMANENTES

DIRETOR DE COMISSOES PERMANENTES

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacdao compativel com as atribui¢Ges do cargo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Manter controle sobre todos os trabalhos realizados nas reunides das comissdes permanentes
da Camara Municipal de Barra Mansa; organizar agenda compativel para o perfeito equilibrio
de atividades evitando concomitancia de reunides; presenciar todas as reunifes das comissfes
permanentes e observar a devida competéncia dos assuntos a serem abordados e discutidos;
fazer com que todas as decisdes sejam consignadas em Ata propria destinando-as de pronto
para sua tramitacdo pertinente; dar ciéncia de todas as decisdes proferidas as partes
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diretamente envolvidas; fazer com que os prazos sejam rigorosamente respeitados observando-
se o0 disposto no regimento interno vigente;

Subordinacéo:

Subordina-se a Mesa Executiva

ANEXO V- LETRA “N”
FICHA DESCRITIVA DOS CARGOS DA SECRETARIA PARLAMENTAR

CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-2

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacdo compativel com as atribui¢Ges do cargo.

Atribuicbes e Responsabilidades

Coordenar as atividades do Vereador; organizar os contatos politicos do Vereador; Zelar pela
agenda de compromisso do Vereador; outras atividades determinada pelo Vereador; zelar pelo
funcionamento do gabinete que chefia; manter o controle dos materiais do gabinete; exercer a
chefia dos Assessores Legislativos, fazendo cumprir as ordens do Vereador

Subordinacéo:

Subordina-se ao Vereador

ASSESSOR LEGISLATIVO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-3

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Coordenar o atendimento prestado pelos Vereadores, Presidéncia e membros da Mesa
Executiva; elaborar oficios, reivindicagdes, cartas e trabalhos similares dos Vereadores e
membros da Mesa Executiva, quando for o caso; receber pedidos, reivindicacbes e
correspondéncias de ordem geral, encaminhadas diretamente aos vereadores ou Mesa
executiva; Encaminhar aos setores competentes da Camara e do Executivo as solicitagdes dos
Vereadores; executar servicos solicitados pelos Vereadores para atendimento de municipes;
elaborar requerimento de maior complexidade; acatar as determinacdes dos Vereadores e
cumprir as medidas administrativas da Presidéncia; prestar assessoria parlamentar aos
vereadores da Mesa Executiva; confeccdo e elaboracdo de substitutivos, emendas,
subemendas, certidfes, projetos de leis, decretos e resolucdes; verificar junto & Procuradoria
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Juridica, a legalidade e constitucionalidade das matérias apresentadas para confeccdo de
projetos de lei; elaboracdo de trabalhos a serem apresentados nas missdes legislativas; registrar
em livro proprio os precedentes regimentais; elaborar trabalhos de Vereador, em geral;, manter
arquivo provisorio das proposicdes, papéis e processos que aguardem informacdes; prestar
informacdes sobre o andamento de proposicOes, papéis e processos; manter sigilo sobre
processos e demais documentos sob sua guarda; manter controle da tramitacdo dos processos
do vereador para o qual foi designado; encaminhar as Comissdes Permanentes as matérias para
os devidos pareceres; prestar assessoramento aos Vereadores; realizar pesquisas de Leis a fim
de subsidiar o parecer das comiss@es, sejam elas permanentes ou temporarias; manter arquivo
de legislacdo e documentagdes necessarias ao atendimento do expediente das ComissGes para
as quais o Vereador do gabinete para o qual foi designado seja membro efetivo.
Subordinacéao:

Subordina-se ao Vereador

ASSESSOR LEGISLATIVO DE PLENARIO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-2

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacdo compativel com as atribui¢Ges do cargo.

Atribuictes e Responsabilidades

Coordenar o atendimento prestado pelos Vereadores, Presidéncia e membros da Mesa
Executiva; elaborar oficios, reivindicacdes, cartas e trabalhos similares dos Vereadores e
membros da Mesa Executiva, quando for o caso; receber pedidos, reivindicaces e
correspondéncias de ordem geral, encaminhadas diretamente aos vereadores ou Mesa
executiva; Encaminhar aos setores competentes da Camara e do Executivo as solicitacdes dos
Vereadores; executar servicos solicitados pelos Vereadores para atendimento de municipes;
elaborar requerimento de maior complexidade; acatar as determinacGes dos Vereadores e
cumprir as medidas administrativas da Presidéncia; prestar assessoria parlamentar aos
vereadores da Mesa Executiva; confeccdo e elaboracdo de substitutivos, emendas,
subemendas, certiddes, projetos de leis, decretos e resolucdes; verificar junto a Procuradoria
Juridica, a legalidade e constitucionalidade das matérias apresentadas para confeccdo de
projetos de lei; elaboracdo de trabalhos a serem apresentados nas missoes legislativas; registrar
em livro proprio os precedentes regimentais; elaborar trabalhos de Vereador, em geral; manter
arquivo provisorio das proposicdes, papeis e processos que aguardem informacdes; prestar
informacdes sobre o andamento de proposicOes, papeis e processos; manter sigilo sobre
processos e demais documentos sob sua guarda; manter controle da tramitacdo dos processos
do vereador para o qual foi designado; encaminhar as Comissdes Permanentes as matérias para

os devidos pareceres; prestar assessoramento aos Vereadores; realizar pesquisas de Leis a fim
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de subsidiar o parecer das comiss@es, sejam elas permanentes ou temporérias; manter arquivo
de legislagdo e documentagdes necessarias ao atendimento do expediente das ComissGes para
as quais o Vereador do gabinete para o qual foi designado seja membro efetivo; acompanhar
“in loco” as SessOes ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas, bem como estar
a disposicdo do vereador durante toda sessdo; diligenciar ao que lhe for atribuido; ser a
comunicacdo externa do vereador, receber e encaminhar demandas do contribuinte ao
parlamentar e secretarias do governo executivo, promover, orientar, coordenar acles capazes
de otimizar o desempenho dos mandados parlamentares da mesa diretora e dos vereadores;
coordenar as relacbes da Presidéncia, providenciando integracdo do Presidente com 0s
vereadores, recebendo suas solicitagbes, encaminhando-as e/ou tomando imediatas
providencias e, se for o caso, respondendo-as; coordenar os trabalhos desenvolvidos nas
SessOes Plenarias ordinarias e extraordinarias, em apoio aos trabalhos desenvolvidos pela
Secretaria Legislativa; entre outras que Ihe couber.

Subordinacéao:

Subordina-se ao Vereador

ANEXO IV- LETRA “0O”
FICHA DESCRITIVA DO CARGO DA SECRETARIA DE CONTRATOS

DIRETOR DE CONTRATOS

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuictes e Responsabilidades

Orientar na elaboracdo dos contratos, colaborando com o trabalho da Diretoria de Compras e
LicitacOGes, observando: a obrigatdria inclusdo nos contratos de clausula que determine a
empresa contratada, com mé&o-de-obra exclusiva, a manutenc¢do de vinculo empregaticio com
os funcionarios disponibilizados para realizacdo de servicos a Camara Municipal de Barra
Mansa, sendo proibida a subcontratacdo e a terceirizacdo, e a possibilidade de utilizar a
padronizacdo contratual disposta pela IN 05/2017 do Ministério do Planejamento; acompanhar
as assinaturas dos contratos e suas publicacfes nos termos legais; promover e aperfeicoar a
orientagdo dos procedimentos de fiscalizagdo, acompanhamento, controle e avaliacdo aos
fiscais de contrato; supervisionar, por meio da atuacgao dos fiscais de contrato, a execugéo de
contratos da Cadmara Municipal de Barra Mansa, identificando riscos, custos e atividades
envolvidas, para atingir o resultado financeiro, prazo, escopo e qualidade previstos na
contratagdo; controlar os prazos de vigéncia e execucdo dos contratos, junto aos fiscais de
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contrato, comunicando 0s setores correspondentes sobre a instrugdo de novo processo
licitatorio, quando houver, com razoavel antecedéncia do seu termo final; avaliar as vantagens
e desvantagens das prorrogacdes contratuais; orientar os fiscais de contrato para que
controlem, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades de
execucdo contratual, emissdo do atestado de fiscalizacao, recebimento provisorio e definitivo
do objeto contratado e pagamento das despesas dos contratos firmados pela Camara Municipal
de Barra Mansa; coordenar as avaliaces dos pedidos de repactuacgdo, reajuste e reequilibrio
dos contratos continuados; coordenar o planejamento das contratacbes dos servicos
continuados; coordenar acdes relacionadas a analise dos pleitos de supressdes e acréscimos;
orientar, por meio da atuacdo dos fiscais de contrato, procedimentos sancionatérios aos
contratados.

Subordinacéao:

Subordina-se a Mesa Executiva

ANEXO V- LETRA “P” .
FICHA DESCRITIVA DOS CARGOS DA SECRETARIA DE GESTAO DE MATERIAIS
E ALMOXARIFADO

DIRETOR DE GESTAO DE MATERIAIS E ALMOXARIFADO

Provimento: EM COMISSAQO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Organizar, manter e alimentar o cadastro de bens moveis e imoveis da Camara; identificar os
bens moveis, com afixacdo de plaquetas aos bens para fins de inventario; preparar 0s
processos de baixa de bens moveis da Camara considerados em desuso ou inserviveis, na
forma da Lei; orientar sobre a utilizacdo dos materiais permanentes; fiscalizar das unidades no
tocante ao cumprimento das normas de conservagédo e seguranca dos bens madveis e imoveis;
solicitar a manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e imoveis da
Céamara que estejam sob sua responsabilidade; registrar e emitir relatorio e demais
documentacGes no que se refere a bens mdveis e imoveis; conferir a entrega de material
permanente; confeccionar o balango do estado dos bens mdveis e imoveis da Cémara;
controlar, fiscalizar e sugerir novas propostas no que se refere a patriménio, distribuicéo e
controle; executar os servi¢os de controle de almoxarifado, através de registro e atualizacéo;
efetuar a conferéncia e aceite dos materiais adquiridos e dos servicos de almoxarifado em
geral, visando a regular liquidacdo da despesa; organizar as atividades de inventério de
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consumo do almoxarifado, controlando a distribuicdo de suprimentos e outros materiais
adquiridos; assessorar 0s Vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
administracao e de requisicdo e consumo de materiais; outras tarefas afins que tenham relacéo
ao almoxarifado e patrimonio do Municipio.

SUBORDINACAO:

Subordina-se a Mesa Executiva

OFICIAL DE ALMOXARIFADO

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Gestdo Publica ou
Administracdo Publica

- Mediante concurso publico, prova e titulo

Atribuicbes e Responsabilidades

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais no almoxarifado. Fazer os
lancamentos da movimentacao de entradas e saidas e controlar os estoques. Distribuir produtos
e materiais a serem expedidos. Registrar e inventariar o material observando normas e
instrucdes, prazos de validade, dando orientagdo a respeito do desenvolvimento desses
trabalhos para manter o estoque em condi¢cbes de atender as unidades. Organizar o
almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens armazenados, registrar e controlar
através de sistema todo o patrimbnio e materiais existentes na edilidade, solicitacdo de
compras com o descritivo correto, manter previsdo de gastos desses materiais semestralmente,
confeccdo de planilhas, emitir relatérios mensais de consumo por gabinetes e setores da
Camara Municipal; além de outras tarefas correlatas.

Subordinacéo:

- Subordina-se ao Diretor de Gestdo de Materiais e Almoxarifado.

OFICIAL DE PATRIMONIO

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Administracdo, Recursos Humanos, Gestdo Publica ou Administracéo
Publica

- Mediante concurso publico.

Atribuicdes e Responsabilidades

Promover o controle patrimonial, identificando e inventariando os bens permanentes da
Camara Municipal, emplaguetando-os em observancia a sequéncia crescente de seu nimero

patrimonial. Manter o controle dos bens ndo plaquetdveis. Realizacdo do inventario geral.
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Auxiliar na Prestacdo de contas do superior hierarquico. Responsavel pela conservagdo dos
bens moveis e imdveis da Camara. Identificar bens avariados e providenciar reparos. Registrar
e manter atualizados as fichas individuais dos bens. Efetuar a aquisi¢do, recebimento e
aceitacdo dos bens, bem como a distribuicdo para seus respectivos centros de custos.
Confeccionar e manter atualizados os termos de responsabilidade; assistir ao Controle Interno
e Externo quando nas solicitagdes, inspecdes e auditorias. Registrar as operacdes patrimoniais,
informando-as, mensalmente a Contabilidade. dar baixa da guarda de documentos destituidos
de valor.

Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor de Gestdo de Materiais e Almoxarifado.

ANEXO  IV- LETRA “Q” i
FICHA DESCRITIVA DOS CARGOS DA SECRETARIA DE DOCUMENTAGCAO E
ARQUIVO

DIRETOR DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacdo compativel com as atribui¢Ges do cargo.

Atribuictes e Responsabilidades

Receber, registrar e arquivar processos administrativos e documentos oficiais; Planejar,
organizar e coordenar os servi¢cos de Arquivo; organizar e cuidar da conservacdo do acervo
armazenado no arquivo geral; desenvolver e escrever procedimentos para a padronizacéo e
melhoria dos processos internos do Arquivo Geral; implantar e executar a gestdo de descartes
de documentos; implantar e executar a tabela de temporalidade; providenciar o
desarquivamento de processos mediante solicitacdo escrita; planejar, orientar e acompanhar o
processo documental e informativo; planejar, organizar e coordenar 0s servigos ou centro de
documentacédo e informag&o constituido de acervos arquivisticos e mistos; planejar, organizar
e coordenar os servicos de digitalizacdo aplicada aos arquivos; treinar as unidades no que
concerne a politica de arquivamento; elaborar relatorio anual referente as suas atividades;
elaborar planos operacionais do Arquivo Geral; elaborar Termos de Referéncia para aquisi¢cao
de bens ou servicos relacionados asua area de atuacdo e elaborar os atos administrativos
relacionados ao Arquivo Geral; orientar a avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacao; desempenhar outras atividades correlatas a sua area; planejar, definir e manter a
estrutura fisica do Arquivo Geral; elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos e assessorar 0s trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa; desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.
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Subordinacéao:
Subordina-se a Mesa Executiva.

OFICIAL DE ARQUIVO

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Arquivologia, Administracdo, Gestdo Publica, Direito ou
Administracdo Publica.

- Mediante concurso publico de provas e titulos.

Atribuicbes e Responsabilidades

Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais; Classificar e codificar
documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informacao; descrever documentos
(forma e contedo); registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade;
estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo; estabelecer
critérios para descarte de documentos de arquivo; elaborar plano de classificacdo; identificar
fundos de arquivos; estabelecer plano de destinacdo de documentos; avaliar documentacao;
ordenar documentos; consultar normas internacionais de descri¢do arquivistica; gerir depdsitos
de armazenamento; identificar a producdo e o fluxo documental; identificar competéncias,
funcdes e atividades dos 6rgaos produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional
dos oOrgdos produtores de documentos; realizar pesquisa historica e administrativa; transferir
documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situacdo dos arquivos; recolher
documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento; acompanhar a
eliminacdo do documento descartado; Dar acesso a informagdo; Atender usuarios; formular
instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacdo de
informacéo; apoiar as atividades de consulta; realizar empréstimos de documentos e acervos;
autenticar reproducdo de documentos de arquivo; emitir certidfes sobre documentos de
arquivo; fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais, a reproducdo e divulgacédo de
imagens; orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados;
disponibilizar os instrumentos de pesquisa na internet; fiscalizar empréstimos do acervo e
documentos de arquivos; gerenciar atividades de consulta; Conservar acervos; Diagnosticar o
estado de conservacdo do acervo; estabelecer procedimentos de seguranca do acervo;
higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de conservagdo; monitorar programas de
conservagdo preventiva; orientar usuarios e funcionédrios quanto aos procedimentos de
manuseio do acervo; monitorar as condi¢cdes ambientais; controlar as condi¢des de transporte,
embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir especificagbes de material de
acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de
infestacBes quimicas e bioldgicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar 0 projeto

arquiteténico do arquivo; definir migracdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos
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de restauracdo; armazenar documentos/acervos; Planejar a alteragdo do suporte da informacao,
programas de conservacao preventiva, sistemas de recuperagdo de informacdo, implantacdo de
programas de gestdo de documentos e de prevencdo de sinistros; planejar a instalacdo de
equipamentos para consulta/reproducdo; planejar a implantacdo do gerenciamento de
documentos eletrénicos e adogdo de novas tecnologias para recuperacdo e armazenamento da
informacdo; planejar a ocupacdo das instalacbes fisicas; administrar prazos; Orientar a
implantacdo de atividades técnicas: Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e
procedimentos técnicos; autorizar a eliminacdo de documentos publicos na forma da Lei;
orientar a organizacdo de arquivos correntes; atualizar os cadastros das institui¢Oes;
supervisionar a implantagdo e a execucdo do programa de gestdo de documentos; apoiar as
atividades técnicas legislativas; gerar condicbes para 0 gerenciamento eletrdnico de
documentos; considerar aspectos juridicos relativos a constituicdo dos arquivos; participar de
comissdes técnicas; Realizar atividades técnico-administrativas; Solicitar compras de materiais
e equipamentos; solicitar a contratacdo de servigos de terceiros; elaborar estatisticas de
frequéncia e relatorios técnicos; elaborar laudos e pareceres técnicos e administrativos;
Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos; participar de palestras,
convénios e reunides cientificas; Utilizar recursos de informética; Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Subordinacéo:

Subordina-se ao Diretor de Documentacdo e Arquivo.

ANEXO IV- LETRA “R” B B
FICHA DESCRITIVA DOS CARGOS DA SECRETARIA DE REDACAO E REVISAO

DIRETOR DE REDACAO E REVISAO

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacao compativel com as atribui¢des do cargo.

Atribuicdes e responsabilidades

Revisar documentos e relatérios de natureza administrativa, institucional, e legislativa, tais
como proposicoes legislativas, atas de reunides, atas de sessOes ordinarias, extraordinarias e
solenes, atas de audiéncias publicas, atas de sessbes de prestacdo de contas, deliberagoes,
correspondéncias oficiais, comunicacfes, expedientes e demais documentos ; Proceder a
adequacdo, a padronizagédo e a conferéncia dos textos de que trata o item anterior, bem como
de matéria a ser publicada no site da Camara e dos textos técnicos de interesse da Camara
Municipal para divulgacdo ou publicagdo; redigir e revisar proposi¢cbes e documentos do
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processo legislativo; redigir e revisar textos, pecas e publicacdes para divulgacéo institucional;
prestar apoio técnico a redacgdo, a sistematizacdo e a adequacao de textos relacionados com a
atividade parlamentar; elaborar estudos e informacgdes sobre assunto de sua area de atuacao;
acompanhar os processos de elaboracdo dos textos produzidos em eventos institucionais e
revisa-los; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Subordinacao:

Subordina-se a Mesa Executiva.

OFICIAL DE ATAS

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior

- Mediante concurso publico.

Atribuicbes e Responsabilidades

Participar de todas as reunides da Cémara e Comissdes, anotando os elementos para
elaboracdo das respectivas Atas; consultar as gravacgdes das reunides para, juntamente com 0s
elementos escolhidos, elaborar as Atas; ficar a disposicdo do superior hierarquico, em especial
para lavratura de registros de leis, resolucGes, portarias, etc... em livros apropriados; cumprir
as demais determinacdes oriundas do superior hierarquico.

Subordinacéao:

Subordina-se ao Diretor de Redacdo e Revisdo.

SECRETARIO DE ATAS

Provimento: EFETIVO

Nivel: V

Requisitos para provimento:

- Superior completo em Letras

- Mediante concurso publico, prova e titulo

Atribuicdes e Responsabilidades

Presenciar e participar como redator dos atos e fatos merecedores de registro para o fim de
documentar os procedimentos e para enriquecer o acervo historico municipal; redigir
proposicdes do Poder Legislativo, os pronunciamentos do Presidente da Casa quando em
reunides administrativas de interesse publico, convertendo em atas de reunifes; Preparar as
deliberacdes, decisbes e outros atos normativos; Oficios, cartas e outras formas de
correspondéncia oficial; expedir comunicagfes, expedientes, simulas e relatorios e outros
documentos do Poder Legislativo; Proceder & adequacdo, & revisdo, & padronizacdo e a

conferéncia de textos, bem como de matéria a ser publicada e de textos técnicos de interesse
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do Poder Legislativo para divulgacdo ou publicacdo; elaborar estudos, informacbes e
instrucGes em matéria técnica de redacdo; prestar apoio técnico a redacao, a sistematizacéo e a
adequacdo de textos em seminarios, foruns técnicos, ciclos de debates, audiéncias publicas e
outros eventos relacionados com a atividade legislativa; participar de todas as sessbes
Legislativas e reunides da Camara e Comissdes, anotando os elementos para elaboracdo das
respectivas Atas; consultar as gravacdes das reunifes para, juntamente com os elementos
escolhidos, elaborar as Atas; ficar a disposicdo do superior hierarquico, em especial para
lavratura de registros de leis, resolucdes, portarias, etc... em livros apropriados; cumprir as
demais determinacdes oriundas do superior hierarquico, substituir o Oficial de Atas quando
necessario.

Subordinacao:

Subordina-se ao Diretor de Redacao e Revisdo.

ANEXO  IV- LETRA “S”
FICHA DESCRITIVA DOS CARGOS DA OUVIDORIA

DIRETOR DE OUVIDORIA

Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:

- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formacdo compativel com as atribui¢Ges do cargo.

Atribuictes e Responsabilidades

Receber, analisar, encaminhar, acompanhar denlncias, reclamacdes e representacdes sobre
atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os
direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores do Poder Legislativo; Organizar 0s
canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando procedimentos; Orientar 0s
cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifestacdes dirigidas a Ouvidoria; Receber
sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informacao sobre as atividades do
Poder; Diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem
informacdes e esclarecimentos a respeito das comunicagdes mencionadas no inciso anterior;
Manter o cidaddo informado a respeito das averiguacBes e providéncias adotadas pelas
unidades administrativas, excepcionados 0s casos em que necessario for o sigilo, garantindo o
retorno dessas providéncias a partir de sua intervencdo e dos resultados alcancados; Elaborar
relatorio mensal e anual das atividades da Ouvidoria, encaminhando-os & Controladoria
Interna para conhecimento, utilizacdo continuada e ciéncia dos resultados alcancados, bem
como disponibilizando-os no portal transparéncia para conhecimento dos cidaddos; Organizar
e manter atualizado arquivo da documentacdo relativa as dendncias, reclamagdes e sugestdes
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recebidas; Manter sigilo sobre denlncias e reclamagdes que receber, bem como sobre sua
fonte, assegurando a protecdo dos denunciantes, quando requerer 0 caso ou assim for
solicitado; Manter servico telefonico gratuito, destinado a receber as denuncias e reclamacdes,
garantindo o sigilo da fonte de informacéo.

Subordinacéo:

Subordina-se a Mesa Executiva.

TELEFONISTA

Provimento: EFETIVO

Nivel: HI

Requisitos para provimento:

-Médio

- Mediante concurso publico.

Atribuicbes e Responsabilidades

Atender as chamadas telefonicas internas e externas, operando em mesa telefénica, ou outros
aparelhos, movimentando dispositivos em geral, para estabelecer comunicagdes internas,
locais ou interurbanas. Atender chamadas telefonicas internas e externas, operando em troncos
e ramais, transferindo-as ou prestando informagdes. Verificar defeitos nos ramais da mesa de
operacdo e providenciar 0s reparos necessarios. Registrar as chamadas em impressos
adequados, encaminhando as informaces as unidades pertinentes. Atender a pedidos de
informacdes telefonicas, anotar recados e registrar chamadas. Colaborar com a manutenc¢édo
dos equipamentos de trabalho, zelando por eles, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto, para assegurar-lhes perfeitas condi¢cbes de funcionamento. Zelar pela guarda,
conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados,
bem como do local de trabalho; receber dendncias direcionadas a Ouvidoria da Camara
Municipal de Barra Mansa, transcrevendo-as, emitindo relatério e encaminhando ao
Responsavel; auxiliar, quando necessario a Recepgdo da Camara; Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Subordinacao:

- Subordina-se ao Diretor de Ouvidoria

ANEXO  IV- LETRA “T” )
FICHA DESCRITIVA DOS CARGOS DA SECRETARIA DE MANUTENCAO E
CONSERVACAO

DIRETOR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO
Provimento: EM COMISSAO

Simbolo: CC-1

Requisitos para provimento:
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- Mediante escolha do Presidente da Mesa Executiva.

- Formag&o compativel com as atribui¢6es do cargo.

AtribuicOes e Responsabilidades:

Supervisionar a manutencdao predial, identificando necessidades de reparos, definindo as
prioridades, visando preservar as condicdes de funcionamento das instalacdes prediais;
Supervisionar e orientar os servicos de atendimento interno, como telefonia, recepcao,
vigilancia e portaria, visando assegurar a qualidade e presteza nesses servigos; Supervisionar
os servicos de reprografia, visando o adequado atendimento das necessidades das &reas
usuarias desses servicos; Negociar com prestadores de servico de manutencdo, selecionando
empresas com pessoal especializado, visando a melhor qualidade do servico prestado;
Supervisionar o consumo de materiais; Efetuar ou solicitar a compra dos materiais necessarios
a manutencdo; acompanhar e fiscalizar as obras nos predios de titularidade da Camara;
executar outras tarefas afins que forem determinadas pelo superior hierarquico.
SUBORDINACAO:

- Subordina-se & Mesa Executiva.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Provimento: EFETIVO

Nivel: 11

Requisitos para provimento:

-Ensino Fundamental completo

- Mediante concurso publico.

Atribuictes e Responsabilidades

Abrir e fechar as instalacdes do prédio da Camara, nos horérios regulamentares; ligar, quando
necessario, os ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los ao final do
expediente; hastear as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal, em locais e épocas
determinadas; transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias unidades da
Camara, ou externamente quando determinado; manter limpos os mdveis e arrumados 0s
locais de trabalho, bem como instalacBes sanitarias; manter arrumado e zelar pelo material sob
sua guarda; solicitar ao Chefe de Manutencdo e Conservacdo requisicdo de material de
limpeza, de agUcar, café e outros materiais, quando necessarios; executar pequenos mandados
pessoais; prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes;
receber e transmitir recados; fazer e servir cafe, agua; lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores
e demais utensilios pertinentes; zelar pela cozinha e os bens nela presente; participar de
sessfes Ordinarias e Extraordinarias, eventos e Sessfes Solenes da Céamara, servindo aos
vereadores e participantes; auxiliar, quando necessario a Recep¢do da Camara; executar outras
tarefas afins, que forem determinadas pelo Secretério Geral.

Subordinacéo

- Subordina-se ao Diretor de Manutencgédo e Conservagao
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS EFETIVOS

LETRA:
| J L M N O P Q R S
1 ng 19 R$ 1.348,40 | R$1.415,82 | R$1.486,61 | R$1.560,93 | R$1.638,98 | R$1.720,94 | R$1.806,98 | R$1.897,33 | R$ 1.992,20
REFERENCIA: NIVEL 111
LETRA:
| J L M N @) P Q R S
1 GE){S 23 R$ 1.68550 | R$1.769,77 | R$1.858,26 | R$1.951,17 | R$2.048,73 | R$2.151,17 | R$2.258,72 | R$2.371,67 | R$ 2.490,25
REFERENCIA: NIVEL IV
LETRA:
| J L M N @) P Q R S
2 1'2? 07 R$2.275,42 | R$2.389,20 | R$2.508,65 | R$2.634,08 | R$2.765,78 | R$2.904,07 | R$3.049,28 | R$3.201,74 | R$ 3.361,84
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LETRA:
| J L M N O] P Q R S
2 9§§ 55 R$3.071,82 | R$ 3.225,42 | R$3.386,69 | R$3.556,02 | R$3.733,83 | R$3.920,52 | R$4.116,54 | R$4.322,37 | R$ 4.538,48
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS CARGOS COMISSIONADQOS
CARGO COMISSIONADO 1 (CC-1) - R$4.356,00

CARGO COMISSIONADO 2 (CC-2) - R$3.630,00

CARGO COMISSIONADO 3 (CC-3) - R$2.395,00
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ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTO FUNCAO GRATIFICADA

FUNCAO GRATIFICADA 1 (FG-1) — R$ 605,00
(SEISCENTOS E CINCO REAIS)

FUNCAO GRATIFICADA 2 (FG-2) — R$ 302,50
(TREZENTOS E DOIS REAIS E CINQUENTA CENTAVOS)

FUNGCAO GRATIFICADA 3 (FG-3) — R$ 151,25
(CENTO E CINQUENTA E UM REAIS E VINTE E CINCO CENTAVOS)
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