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Resolucao n° 482 de 11 de Marco de 2007

Dispée sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Armagéo dos Buzios e dd outras providéncias.
A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARMAGAO DOS BUZIOS, NO USO DAS SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E NOS
TERMOS DO ARTIGO 11, Ill, DO REGIMENTO INTERNO,

RESOLVE:

Art. 1°. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Armagao dos Buzios seréa regida pela presente Resolugdo, de acordo com os
orgaos, as fungdes, e os cargos previstos com o quantitativo e a remuneragdo dispostos no anexo.

Art. 2°. S3o unidades administrativas da Camara Municipal de Armagado dos Buzios:
I. Departamento de Administracao e Finangas;

Il. Departamento de Controle Interno;

I1l. Procuradoria;

IV. Departamento de Processo Legislativo;

V. Assessoria de Imprensa e Comunicacao Social;

VI. Assessoria Especial.

§1°. No cumprimento das funcdes das unidades administrativas, os diretores responderdao 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 serdo subdivididos em DivisGes, as Divisdes em Servigos e os Servicos em Sec¢des, conforme o anexo .
Art. 3°. O Departamento de Administracdo e Financas é o 6rgao responsavel por:

I. Executar o controle funcional, através de registro, incluindo o calculo da folha de pagamento do pessoal e contribui¢des fiscais e
previdenciarias correspondentes;

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

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

VI. Realizar os atos necessarios a abertura de processos de aquisicao de todos e quaisquer materiais, incluindo a verificagdo dos custos
e Onus decorrentes, bem como efetuando a execugdo 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. Elaborar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tracando planos de contas, sistema de livros, documentos e métodos de
escrituragdo, para possibilitar o controle contabil-orcamentario;

X. Elaborar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou
ndo, de acordo com o Plano de Contas da Camara Municipal;

XI. 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;

XIl. Proceder a analise econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal;
XIll. Registrar os repasses do Poder Executivo;
XIV. Supervisionar os trabalhos de analise econciliagdodecontas,registrandoosrespectivossaldos;

XV.ElaborarBalancetesMensais,bemcomooutrosdemonstrativoscontabeis,apresentandoresultadostotaisouparciaisdasituacaopatrimonial,econémi
efinanceiradaCamaraMunicipal;

XVL.
Instruirprocessosdentrodesuaareadecompeténciaeimplantarmétodoseprocedimentosquevisemamelhorcoordenacdaodosservicoscontabeis;

XVIL. Implantar controles e registros que auxiliem os trabalhos do Controle Interno e externo;
XVIII. Expedir correspondéncia e emitir pareceres em processo sobre assuntos de sua competéncia;
XIX. Manter arquivados ou determinar o arquivamento de processos oriundos de pagamentos;

XX. Expedir relatérios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal;
XXI. Supervisionar o arquivo de documentos contabeis;

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

XXIIl. Proceder a conciliagdo bancaria;
XXIV. Organizar os servigos de Tesouraria da Camara Municipal, tracando planos de contas, sistemas de livros e documentacao;
XXV. Manter atualizadas as informagdes sobre o movimento bancario das contas da Camara Municipal;

XXVI. Executar outras atribuicdes correlatas.
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Art. 4°. O Departamento de Controle Interno tem como atribuicdes:

I. Avaliar o cumprimento das metas previstas para a execugao dos programas de governo e do orcamento do Poder Legislativo
Municipal;

Il. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestdao orgamentaria, administrativa,
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

I1l. Exercer o controle das operagdes, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Legislativo Municipal, verificando contratos,
convénios, ajustes, acordos e empenhos;

IV. Alertar, formalmente, o Presidente da Camara Municipal, para que instaure tomada de contas especiais, sempre que tiver
conhecimento de omissdao no dever de prestacao de contas, por parte dos responsaveis por qualquer movimentacao financeira, bens e
valores publicos das unidades do Poder Legislativo Municipal;

V. Alertar, formalmente, ao Presidente da Camara Municipal, para a adocao de providéncias quanto a fatos ocorridos de malversagao de
verbas, bens e valores publicos, ou ainda da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou prejudicial as financas da Camara Municipal,
bem como nos casos de concessao de quaisquer beneficios que resultem danos ao erario municipal;

VI. Alertar o Presidente da Camara Municipal, para o cumprimento de legislacao, determinacdes e sugestdes do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, bem como pedidos de informacdes solicitados;

VII. Efetuar as prestagdes de contas definidas em lej;

VIII. O desempenho de outras fun¢des afins, sem prejuizo daquelas especificas previstas na legislacdo competente.

Art.5°. A Procuradoria da Camara Municipal tem como atribuicdes:

I.A representagdo da CamaraMunicipal de Armacao dos Buzios, em juizo ou fora dele;

11.O despacho nos processos administrativos,quando houver exigéncia legal;

I1l. A assessoria nos trabalhos das comissdes permanentes e temporarias e na redagdo de proposicdes, relatorios e pareceres;

IV. A assessoria na formulacdo de convénios, contratos, termos e outros documentos que disponham sobre obrigacdes da Camara
Municipal;

V.A defesa dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;

VI. O preparo de informagdes a serem enviadas ao Poder Judiciario, nos casos de mandado de segurancga, acao popular, argiiicao de
inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial, quando solicitada;

VILA orientacao juridica nos inquéritos administrativos e nas licitagdes;

VIIL. A assessoria juridica nas fun¢des administrativo-parlamentares da Camara Municipal;

IX. O desempenho de outras atribui¢cdes correlatas.

Art. 6°. O Departamento de Processo Legislativo tem como fungdes:

I. Coordenar os servicos de Processamento e Assessoria Legislativa;

Il. Controlar e arquivar publicacOes referentes a leis, resolucdes e todos os atos administrativos da Camara Municipal;
l1l. Elaborar certiddes, mediante autorizacdo da Presidéncia da Camara;

IV. Transcrever as atas das sessdes da Camara Municipal, sob a supervisao da 12 Secretaria daMesaDiretora;
V. Zelar pelos livros de atas, de oradores inscritos e de presenca dos vereadores;

VI. Arquivar documentos e discursos inseridos em atas;

VII. Sonorizar as sessdes plenarias na Camara Municipal;

VIIIl. Promover a gravacao das sessoes;

IX. Zelar pelos equipamentos de som;

X. Acompanhar e registrar as ocorréncias oriundas das sessoes legislativas;

Xl. Instruir processos administrativos, quando encaminhados;

XIl. Assessorar na elaboracao de oficios, atos e assinaturas das deliberagdes plenarias;

XIll. Expedir convocacdes;

XIV. Supervisionar o arquivo legislativo da Camara Municipal;

XV. O desempenho de outras atividades afins.

Art. 7°. A Assessoria de Imprensa e Comunicacao Social tem como atribuigdes:

I. Organizar e desenvolver as atividades de imprensa, relacbes publicas e marketing, prevendo as atividades de divulgacao de todos os
trabalhos legislativos nos 6rgao de comunicacao;

Il. Realizar o arquivo de fotos e textos de divulgacao;

Ill. Organizar os eventos, solenidades e audiéncias publicas, cuidando de todo o cerimonial da Camara Municipal.
IV. Desenvolver o material institucional do Poder Legislativo;

V. A execucao de outras atribuicdes correlatas.

Art. 8°. S3o funcdes da Assessoria Especial a supervisdo e o assessoramento na realizacdo das tarefas de ordem politica e
relacionamento com os demais érgaos da administracdo publica municipal, estadual e federal, trazendo subsidio para a elaboracao de
proposicdes de interesse publico.

Art. 9°. Fica criado o quadro de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracdo, da Camara Municipal de
Armacéao dos Buzios, destinados as fun¢des de direcao, chefia e assessoria com o seu quantitativo e remuneragao previstos no anexo |II.



§1°. Sao cargos de direcao:

I. Diretor do Departamento de Controle Interno;

Il. Diretor do Departamento de Administracao e Financas;
I1l. Diretor do Departamento de Processo Legislativo.

§2°. Sao cargos de chefia:

I. Chefe de Divisao de Apoio Administrativo e Recursos Humanos;
I1.Chefe de Servico de Apoio Administrativo;

I1l. Chefe de Sec¢do de Secretaria e Arquivo;

IV. Chefe de Divisao de Informatica;

V. Chefe de Secado de Patrimonio;

VI. Chefe de Secao de Almoxarifado;

VII. Chefe de Secao de Servicos Gerais;

VIIl. Chefe de Servico de Recursos Humanos;

IX. Chefe de Divisdao de Transportes;

X. Chefe de Secdo 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 Histérico;
XVII. Chefe de Servico de Controle de Tramitacao de Proposigoes;
XVIII. Chefe de Servico de Apoio as Comissoes.

§3°, Sdo cargos de assessoria:

I. Assessor de Imprensa e Comunicacao Social;

Il. Assessor Especial;

ll. Procurador;

IV. Assessor Juridico;

V. Assistente Administrativo;

VI. Assessor Legislativo;

VII. Assessor Parlamentar;

VIII. Assistente Parlamentar;

Art.10. Os cargos de diregdo previstos no §1° do art. 9° tém como atribuigoes:

I. Dirigir os trabalhos dos departamentos, garantindo a execucao das fungdes estabelecidas nessa resolugdo e o bom andamento dos
trabalhos administrativos, dando suporte a Mesa Diretora e a Presidéncia;

Il. Avaliar o desempenho dos servidores sob o seu comando;

Ill. Emitir relatorios mensais dos trabalhos executados pelos seus departamentos;

IV. Comunicar a Mesa Diretora quaisquer ocorréncias que possam comprometer a execu¢ao das fungdes do Departamento;
V. Alertar o Presidente da Camara quanto aos prazos legais e contratuais;

VI. Demais atribuicdes correlatas.

Art.11. Sdo atribui¢cdes dos cargos de Chefia previstos no §2° do artigo 9°:

I. Acompanhar a execugao dos trabalhos administrativos de competéncia da Divisado, Servico ou Se¢do a que esteja alocado;
Il. Auxiliar os Diretores na execucao das fun¢des do seu Departamento;

Ill. Prestar todas as informacOes necessarias para que os Diretores possam elaborar os relatorios previstos no inciso Il do artigo
anterior;

IV. Dar ciéncia aos diretores de quaisquer ocorréncias que possam comprometer a execucao dos trabalhos, inclusive quanto a pratica de
atos praticados por servidores que sejam passiveis de responsabilidade funcional;

V. Demais atribuices correlatas.

Art.12. Os cargos previstos no §3° do art. 9° tém como atribuicdo a assessoria técnica ou politica a Mesa Diretora, a Presidéncia e aos
Gabinetes, de acordo com a sua natureza, através da emissao de pareceres escritos ou verbais, sobretudo quanto ao processo legislativo
e as rotinas dos processos administrativos.

§1°. A Assessoria Juridica tem como atribuigdes:

I. Assessorar as ComissGes Permanentes e as Temporarias na elaboracdo de Relatérios e Pareceres sobre matérias em tramite e sobre
fatos que sejam objeto de investigacdo no ambito do Legislativo Municipal;

Il. Assessorar os Vereadores na elaboracao de proposicoes;

I1l. Emitir pareceres juridicos sobre matérias referentes ao processo legislativo;



IV. Dirimir questionamentos sobre as disposi¢cdes do Regimento Interno;

V. O desempenho de outras atribuicdes correlatas.

§2°. O Cargo de Procurador tem como atribuicdes:

I. A defesa, em Juizo ou fora dele, dos interesses da Camara Municipal;

Il. Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia na execucao das funcdes administrativas;

Ill. A emissao de pareceres sobre questdes juridicas;

IV. A formulacado de convénios, contratos, termos e outros documentos que disponham sobre obrigacdes da Camara Municipal;
V. Dar cumprimento, na sua area de competéncia, as determinacdes da Presidéncia da Camara;

VI. A orientacdo juridica nos processos e inquéritos administrativos e nas licitagdes;

VII. O desempenho de outras atribuicdes correlatas.

Art.13. As rotinas de trabalho das DivisGes, Servicos e Se¢Oes serao fixadas em portarias emitidas pelos Diretores dos Departamentos.
Art.14. A presente Resolucao entrara em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se as disposices em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, 03 DE JANEIRO DE 2007.
Genilson Drumond de Pina
Presidente

Messias Carvalho da Silva
1° Secretario
Flavio Machado Vieira

2.°Secretario

Anexo |

1.Secretaria Geral da Presidéncia
1.1.Procuradoria
1.2.Departamento de Controle Interno
1.2.1. Contador
1.3. Departamento de Administracao e Financas — DAFIN
1.1.1.Divisdo de Apoio Administrativo e Recursos Humanos
1.3.1.1. Servico 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. Secao de Patrimonio
1.3.1.1.4. Secao 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
1.3.1.1.4. Secao de Controle e Manutencao de Veiculos
1.3.3. Divisao de Financas
1.3.2.1. Servico de Contabilidade e Orcamento
1.3.2.1.1 Assisténcia Administrativa
1.3.2.2. Servico de Compras e Licitagao
1.3.2.2.1 Assisténcia Administrativa
1.2.4 Divisao de Informatica.
1.4. Departamento do Processo Legislativo - DELEG
1.4.1. Assessoria Legislativa
1.4.2. Divisao de Apoio Técnico Legislativo
1.4.2.1. Servico de Redacao, Expediente e Atas
1.4.2.1.1. Secao de Protocolo e Arquivo Historico

1.4.2.1.1.1 Assisténcia Administrativa



1.4.2.2. Servico de Controle da Tramitagao de Proposicoes
1.4.2.3. Servico de Apoio as Comissdes
1.4.2.3.1 Assisténcia Administrativa
1.4.3. Gabinetes Parlamentares
1.4.3.1. Assessoria Parlamentar
1.4.3.2. Assisténcia Parlamentar
1.4.3.3. Assisténcia Administrativa
1.5. Assessoria de Imprensa e Comunicacao Social

1.6. Assessoria Especial

Anexo I

NOMENCLATURA/CARGO | N° DE | VENCIMENTOS
VAGAS

SECRETARIO GERAL 01 3.500,00
PROCURADOR 01 3.306,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 03 3.018,00
CH DIV FINANCEIRA 01 2.178,00
CHEFE DE DIVISAO 04 1.581,00
CHEFE DE SERVICO 07 1.437,00
CHEFE DE SECAO 06 1.150,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 18 2.076,36
ASSESSOR LEGISLATIVO 1 1.868,00
ASSESSOR DE IMPRENSA E 1 1.437,00
COMUNICACAO SOCIAL
ASSESSOR ESPECIAL 2 2.500,00
ASSESSOR JURIDICO 1 2.500,00
ASSISTENTE PARLAMENTAR 18 660,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 16 718,74
TOTAL 80 112.880,32




