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Resolucao n° 551 de 11 de Marco de 2008

Dispée sobre alterar a Resolugdo n® 482 de 03 de janeiro de 2007 — que trata da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Armacgdo dos Buzios e da outras providéncias.

“FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE ARMAGCAO DOS BUZIOS APROVOU, E EU PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO".
Art. 1°. A Resolucao n° 482 de 03 de janeiro de 2007, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 2°. Sdo unidades administrativas da Camara Municipal de Armacao dos Buzios:

I. Departamento de Administracao;

Il. Departamento de Contabilidade;

Ill. Departamento de Controle Interno;

IV. Procuradoria;

V. Departamento de Processo Legislativo;

VI. Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social;

§1°. No cumprimento das funcbes das unidades administrativas, os diretores responderdo diretamente ao Gabinete da
Presidéncia, através do seu Secretario Geral, ou diretamente ao Presidente da Camara, na qualidade de dirigente da Mesa
Diretora.

§2°. Os Departamentos serao subdivididos em Divisdes, as Divisdes em Servigos e os Servigos em Sec¢des, conforme o anexo I.”
“Art. 3°. O Departamento de Administracao é o 6rgao responsavel por:

I. Executar o controle funcional, através de registro, incluindo o célculo da folha de pagamento do pessoal e contribuicdes fiscais
e previdenciarias correspondentes;

Il. Coordenar as atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento de processos,
bem como o servigo de protocolo;

I1l. Executar e controlar os servicos administrativos e registros patrimoniais, incluindo o servico de almoxarifado;
IV. Desenvolver os recursos humanos no que se refere a capacitacao e treinamento, incluindo analise de desempenho;
V. Controlar os servicos de manutencao e limpeza;

VI. Realizar os atos necessarios a abertura de processos de aquisicao de todos e quaisquer materiais, incluindo a verificacao dos
custos e Onus decorrentes, bem como efetuando a execucgdo de tais compras;

VII. Controlar e Coordenar os servicos de informatica;

VIII. Controlar e Coordenar o uso dos veiculos oficiais e a sua manutencao;
IX. Executar outras atribuicdes correlatas.”

“Art. 3° - A. O Departamento de Contabilidade é o érgdo responsavel por:

I. Elaborar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tracando planos de contas, sistema de livros, documentos e
métodos de escrituracao, para possibilitar o controle contabil-orcamentario;

Il. Elaborar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza
orcamentaria ou nao, de acordo com o Plano de Contas da Camara Municipal;

Ill. Executar, registrar e observar o orcamento das diversas unidades da Camara Municipal, elaborando empenhos e ordens de
pagamento de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes especificas;

IV. Proceder a analise econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal;
V. Registrar os repasses do Poder Executivo;
VI. Supervisionar os trabalhos de analise econciliacdodecontas,registrandoosrespectivossaldos;

VIl.ElaborarBalancetesMensais,bemcomooutrosdemonstrativoscontabeis,apresentandoresultadostotaisouparciaisdasituagaopatrimonial,
econdmicaefinanceiradaCamaraMunicipal;

VIIIL.
Instruirprocessosdentrodesuadreadecompeténciaeimplantarmétodoseprocedimentosquevisemamelhorcoordenacdodosservigcoscontabeis

IX. Implantar controles e registros que auxiliem os trabalhos do Controle Interno e externo;

X. Expedir correspondéncia e emitir pareceres em processo sobre assuntos de sua competéncia;
XI. Manter arquivados ou determinar o arquivamento de processos oriundos de pagamentos;
XIl. Expedir relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal;
XIIl. Supervisionar o arquivo de documentos contabeis;

XIV. Confeccionar os cheques, os quais serao assinados juntamente com o Presidente da Camara, para execucao das ordens de
pagamento autorizadas pelos competentes ordenadores de despesas;

XV. Proceder a conciliacdo bancaria;

XVI. Organizar os servigos de Tesouraria da Camara Municipal, tragando planos de contas, sistemas de livros e documentagéao;
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XVII. Manter atualizadas as informagdes sobre o movimento bancario das contas da Camara Municipal;
XVIII. Executar outras atribuicdes correlatas.”

“Art. 9°. Fica criado o quadro de cargos de provimento em comissao, de livre nomeacao e exoneragao, da Camara Municipal de
Armacao dos Buzios, destinados as funcdes de direcdo, chefia e assessoria com o seu quantitativo e remuneracao previstos no
anexo .

§1°. Sdo cargos de diregao:

I. Diretor do Departamento de Controle Interno;

Il. Diretor do Departamento de Administragao;

l1l. Diretor do Departamento de Contabilidade;

IV. Diretor do Departamento de Processo Legislativo.
§2°. Sdo cargos de chefia:

I. Chefe de Divisao de Apoio Administrativo e Recursos Humanos;
Il.Chefe de Servico de Apoio Administrativo;

lll. Chefe de Secao de Secretaria e Arquivo;

IV. Chefe de Divisdo de Informatica;

V. Chefe de Secao de Patriménio;

VI. Chefe de Secdo de Almoxarifado;

VII. Chefe de Secdo de Servicos Gerais;

VIII. Chefe de Servico de Recursos Humanos;

IX. Chefe de Divisao de Transportes;

X. Chefe de Secao de Controle e Manutencao de Veiculos;
Xl. Chefe de Divisao de Financas;

XIl. Chefe de Servico de Contabilidade e Orcamento;
XIll. Chefe de Servico de Compras e Licitacao;

XIV. Chefe de Divisao de Apoio Técnico Legislativo;
XV. Chefe de Servico de Redacao;

XVI. Chefe de Secao de Protocolo e Arquivo Histoérico;
XVII. Chefe de Servico de Controle de Tramitacao de Proposicoes;
XVIIL. Chefe de Servico de Apoio as Comissdes.

§3°. Sao cargos de assessoria:

I. Assessor de Imprensa e Comunicagao Social;

Il. Procurador;

I1l. Assessor Juridico;

IV. Assistente Administrativo;

V. Assessor Legislativo;

VL. Assessor Parlamentar;

VII. Assistente Parlamentar;”

Art. 2°. Ficam alterados os anexos | e Il da Resolucao n° 482 de 03 de janeiro de 2007, nos termos dos anexos | e Il da presente
Resolucao, trazendo o quantitativo e os vencimentos dos cargos em comissao.

Art. 3°. A presente Resolucao entrara em vigor na data da sua publicacao, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.
CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, 11 DE MARCO DE 2008.

Genilson Drumond de Pina

Presidente

Anexo |

1.Secretaria Geral da Presidéncia
1.1.Procuradoria
1.2.Departamento de Controle Interno
1.2.1. Contador
1.3. Departamento de Administracao - DEAD
1.3.1. Divisdo de Apoio Administrativo e Recursos Humanos

1.3.1.1. Servi¢o de Apoio Administrativo



1.3.1.1.1. Secao de Secretaria e Arquivo
1.3.1.1.2. Secao de Informatica
1.3.1.1.3. Secado de Patrimoénio
1.3.1.1.4. Secdo de Almoxarifado
1.3.1.1.5. Secao de Servicos Gerais
1.3.1.1.5.1. Assisténcia Administrativa
1.3.1.1.5.2. Assisténcia Administrativa
1.3.1.2. Servico de Recursos Humanos

1.3.2. Divisao de Transportes

1.3.2.1. Secao de Controle e Manutencdo de Veiculos

1.3.2.1. Servico de Compras e Licitacao

1.3.2.1.1 Assisténcia Administrativa

1.3.3. Divisao de Informatica.

1.4. Departamento de Contabilidade - DECON

1.4.1. Servico de Contabilidade e Orcamento

1.4.1.1. Assisténcia Administrativa

1.5. Departamento do Processo Legislativo - DELEG

1.5.1. Assessoria Legislativa
1.5.2. Divisao de Apoio Técnico Legislativo
1.5.2.1. Servico de Redacao, Expediente e Atas

1.5.2.1.1. Secao de Protocolo e Arquivo Historico

1.5.2.1.1.1 Assisténcia Administrativa

1.5.2.2. Servico de Controle da Tramitacao de Proposi¢oes
1.5.2.3. Servico de Apoio as Comissdes
1.5.2.3.1 Assisténcia Administrativa
1.5.3. Gabinetes Parlamentares
1.5.3.1. Assessoria Parlamentar
1.5.3.2. Assisténcia Parlamentar

1.5.3.3. Assisténcia Administrativa

1.6. Assessoria de Imprensa e Comunicac¢ao Social

Anexo |l

NOMENCLATURA/CARGO | N° DE | VENCIMENTOS
VAGAS

SECRETARIO GERAL 01 3.710,00
PROCURADOR 01 3.893,97
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 04 3.555,37
CH DIV FINANCEIRA 01 2.565,20
CHEFE DE DIVISAO 04 1.862,34
CHEFE DE SERVICO 07 1.523,22
CHEFE DE SECAO 06 1.354,43
ASSESSOR PARLAMENTAR 18 2.200,94
ASSESSOR LEGISLATIVO 3 2.200,94
ASSESSOR DE IMPRENSA E 1 1.523,22
COMUNICACAO SOCIAL

ASSESSOR JURIDICO 1 2.650,00




ASSISTENTE PARLAMENTAR

18

699,60

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

16

761,86




