(a Camara Municipal de Armacao dos Buzios
/7 ~ Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Resolucao n® 2 de 27 de Janeiro de 1997
A CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, E EU PROMULGO A PRESENTE RESOLUCAO
RESOLVE.:

Art. 1°. Fica criado o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Armagdo dos Buzios, com as seguintes nomenclaturas,
numeros de vagas e vencimentos:

CARGOS N°. DE VAGAS VENCIMENTO

ASSESSOR LEGISLATIVO 02 R$ 500,00

Artigo 2°. Fica criado o Quadro de Cargos em Comissao da Camara Municipal de Armacao dos Buzios, com as seguintes
nomenclaturas, nimeros de vagas e vencimentos:

FUNCOES N°. DE VAGAS VENCIMENTOS
ASSESSOR JURIDICO 01 R$ 900,00
DIRETOR DE TESOURARIA 01 R$ 300,00
DIRETOR DE CONTABILIDADE 01 R$ 300,00

Art. 3° Sdo as seguintes atribuices do Quadro de Pessoal, a que se refere o disposto no Art. 1° desta Resolugao:
| — ASSESSOR LEGISLATIVO:

a)Descricdo Sintética: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas na area legislativa de apoio a Mesa Executiva e a
Vereadores da Camara Municipal.

b)Atribuigdes tipicas:
1.Elaborar programas, dar parecer e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da area legislativa;
2.Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacao de servicos e rotinas de trabalho;

3.Auxiliar o profissional na realizacao de estudos de simplificacdo de tarefas legislativas, executando levantamentos de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos legislativos;

4.Orientar e preparar projetos, requerimentos, indica¢des, oficios e outros atos na area de apoio a Mesa Executiva;
5.Colaborar na elaboragdo de manuais de servigos e projetos afins, orientar as tarefas de apoio legislativo;
6.Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos, segundo normas legislativas;

7.Examinar a exatiddo de documentos, observando prazo, datas, informando a Mesa Executiva, sobre o andamento do assunto
pendente, e quando autorizado pelo Presidente, adotar providéncias de interesse da Camara Municipal;

8.Colecionar leis, decretos, resolugdes e outros atos normativos de interesse da unidade legislativa onde exerce suas fungdes;
9.0perar microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos para registros dos anais da Camara Municipal;

10.Interpretar leis, regulamentos, normas e instrucdes relativas a assuntos de carater geral legislativo de aplicacao, orientagédo e
assessoramento;

11.Elaborar matérias de plenario, programas, dar parecer, datilografar, reproduzir copias, encaminhar pauta de Expediente e
Ordem do Dia das reunides plenarias;

12.Registrar em livros préprios as leis, resolu¢des, requerimentos, mogoes, titulos, oficios e outros da esfera legislativa;

13.Numerar projetos de leis e resolucbes e outras matérias a serem incluidas na pauta das reunides plenarias da Camara
Municipal;

14.Assessorar diretamente a Mesa Executiva nas elaboracdes de matérias legislativas;

15.Executar outras atribuicdes afins.

Art. 4° Sao as seqguintes atribuicbes dos Cargos em Comissao da Camara Municiapal de Armacao dos Buzios, a que se refere o
disposto no Art. 2° desta Resolucao:

| — ASSESSOR JURIDICO:

a)Descricao Sintética: Atividade de Assessoramento Juridico a Presidéncia, a Mesa Executiva, Comissdes Técnicas Permanentes e
as Comissoes Especiais criadas em conformidade com o Regimento Interno.

[l — DIRETOR DE TESOURARIA:

a)Descricdo Sintética: Atividade de execucao, supervisdo, coordenacao e controle de movimento financeiro da Camara Municipal.
b)Atribuigdes tipicas:

1.Assinar os cheques juntamente com o Presidente para as ordens de pagamento autorizadas por este

2.Proceder conciliacao bancaria;

3.Fiscalizar as emissdes de empenho e ordens de pagamentos;
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4.0rganizar os servicos de tesouraria da Camara Municipal, tracando planos de contas, sistemas de livros e documentacao,
escrituracao no controle contabil;

5.Controlar os saldos bancarios, assegurando a correta operacao da tesouraria;
6.Executar a analise e classificagdo contabil dos documentos nas ordens de pagamentos;
7.Executar outras atribuicoes afins.

[Il — DIRETOR DE CONTABILIDADE:

a)Descricdo Sintética: Compreende os Cargos que se destinam a executar a contabilizagdo financeira, orcamentaria e patrimonial
da Camara Municipal;

b)Atribuigdes tipicas:
1.0rganizar os servicos de contabilidade da Camara Municipal, tracando planos de contas, sistema de livros e documentos,
métodos de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil orcamentario;

2.Coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza
orcamentaria ou nado, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

3.Acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Camara Municipal, examinando empenhos de despesas em
face de existéncia de saldo nas dotacoes;

4.Proceder anélise econdmica, financeira, patrimonial da Camara Municipal.
5.0rientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos repasses de duodécimos;

6.Controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operacdes da contabilidade;

7.Elaborar o Balango Geral, bem como outros resultados, total ou parcial, de situagdo patrimonial, econdmico e financeiro da
Camara Municipal;

8.Coordenar a elaboragdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Camara;

9.Informar processos, dentro da sua area de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacao dos
servicos contabeis;

10.Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias, interna e externa;

11.Redigir correspondéncias e emitir parecer em processos sobre assuntos de sua competéncia;

12.Articular-se com a rede bancaria a fim de manter atualizadas as informaces sobre movimento das contas da Camara
Municipal;

13.0rganizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

14.Supervisionar o arquivo de documentos contabeis;

15.0rientar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas;

16.Executar outras atribuicdes afins.

Art. 5° As vagas dos cargos em comissao a que se refere o disposto no art. 2° desta resolugao, serao preenchidos através de ato

do Presidente da Camara Municipal.

Art. 6° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao, produzindo seus efeitos legais a partir de 1° de janeiro de 1997.

Art. 7° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, 29DE JANEIRO DE 1997.
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