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RESOLUGAO DE Ne. 1.126, DE 4 DE SETEMBRO DE 2025.

Altera a Resolucdo 1.110 de 6 de fevereiro
de 2025, que trata da estrutura
administrativa da Camara Municipal de
Armacdo dos Buzios e revoga a Resolucao
1.121/2025.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, fago saber que o
Poder Legislativo municipal aprovou e eu, com base no art. 32, IV do Regimento Interno
e art. 41, IV da Lei Organica Municipal, promulgo a seguinte Resolucao:

Art. 12 A Resolugdo 1.110, de 6 de fevereiro de 2025 passa a contar com as seguintes

alteracdes:

“Art. 11. (...)

(...)
§2
(...)

(...)

IV — Chefe de Divisdao de Divisdo de Compras contando com as seguintes
alteragdes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

realizar os atos necessarios a abertura de processos de aquisicao de
todos e quaisquer materiais, incluindo a verificacdo dos custos e 6nus
decorrentes, bem como a execucdo de tais compras;

cadastrar as aquisicdes/contrata¢des no Sistema de Compras;
elaborar, manter e atualizar minutas dos documentos a serem
utilizados nos processos de aquisicdo/contratacao;

analisar preliminarmente as solicitacdes de compras e servigos
requeridas pelos setores da Camara, a fim de resguardar a
conformidade com a legislacdo pertinente e os bons principios da
Administracao Publica, requerendo ajustes quando necessarios;
realizar aquisicOes e contratacdes de forma direta por dispensa ou
inexigibilidade quando a lei assim o permitir, observando os limites
legais;

elaborar Estudos Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia,
Projeto  Bdasico, minuta de contratos pertinentes as
compras/contratacdes da Camara, editais de licitacdo apds analise
prévia e cotacao de precos, para cumprimento dos procedimentos
relacionados as fases internas e externas do processo licitatério;
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g) preparar os extratos de contratos e avisos de licitagdo e encaminha-
lo para publicacdo, observando os prazos legais;

h) manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos
atualizados e expedir o Certificado de Regularidade Juridico-Fiscal;

i) prestar apoio administrativo a Comissdao Permanente de Licitagao;

j) desenvolver novos fornecedores, por meio de pesquisas e andlise de
mercado;

k) emitir autorizacdo de empenho (AE), conforme as especificacdes
apresentadas nos processos de compras e contratagdes;

I) cadastrar os novos fornecedores no sistema de credores;

m) manter registro dos contratos celebrados por ordem numérica por
ano, bem como a sua disponibilizagao no site da Camara.

(...)

VIIl - Chefe de Divisdao de Planejamento Estratégico, contando com a
seguintes atribuigdes:

a) avaliar a situacdo atual da Camara, identificar oportunidades, ameacas,
pontos fortes e fracos, e antecipar riscos para a tomada de decisao;

b) definir objetivos de longo prazo, missdao e visdo da organizagao, e
desenvolver planos de acdo e metodologias para alcanca-los;

c) coordenar e liderar a implementacdo das estratégias, garantindo o
alinhamento entre os diferentes times e departamentos da organizacao;

d) acompanhar o progresso das atividades, medir o desempenho através
de indicadores e realizar ajustes nos planos conforme necessario para
garantir o alcance das metas.

e) assegurar que os recursos (humanos, financeiros e materiais) sejam
alocados de forma eficiente para suportar as estratégias definidas;

f) identificar, analisar e mitigar os riscos que possam impactar a execuc¢ao
dos planos estratégicos e o desempenho da organizagao;

g) buscar a exceléncia na gestao e o aperfeicoamento do préprio processo
de planejamento estratégico, analisando custos, processos e programas;

h) estimular o comprometimento e a motivacdao dos colaboradores,
promovendo uma comunicacao clara da visdo e dos objetivos da camara;

i) auxiliar o Agente de Contratacdo na execucdo dos procedimentos
relacionados a fase externa da licitacdo nos processos de compras e
Servigos;

j) consolidar as solicitacées de compras expedidas pelos diversos setores
da Camara e fazer pesquisas de mercado para apuracao do pre¢co médio;
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k) acompanhar as atividades relacionadas as aquisigdes/contratacdes,
expedir as ordens de fornecimento e acompanhar a execuc¢do do objeto
contratado até a sua conclusdo.

IX - Chefe de Divisdao de Ouvidoria e servico de informacdo ao cidadao,
contando com as seguintes atribuigdes:

a) receber e tratar manifestagdes dos cidaddos, como: reclamagdes,
denuncias, elogios, sugestdes e solicitacdes de providéncia, respeitando
a lei 13.460/2017;

b) encaminhar as manifesta¢des as areas competentes para resposta ou
providéncia;
c) acompanhar a tramitacdo das manifestacdes para garantir resposta em

prazo razoavel;

d) analisar e propor melhorias nos servicos publicos a partir das
manifestacdes recebidas;

e) produzir relatdrios e diagndsticos sobre a qualidade dos servicos e
funcionamento da administracao;

f) atuar na promocdo da ética, transparéncia e integridade no servico
publico;

g) receber e registrar pedidos de acesso a informacao;
h) encaminhar os pedidos as unidades responsdveis por responder;
j) assegurar o cumprimento dos prazos legais para resposta;

k) controlar e organizar os pedidos e respostas, gerando dados sobre
transparéncia ativa e passiva;

[) prover meios para o cidaddao acompanhar o andamento do pedido;

m) fornecer orientacdo ao cidaddo sobre como fazer o pedido de
informacdo, respeitando a lei n2 12.527/2011.

X - Chefe de Divisdo de Contratos contando com as seguintes atribuicdes:

a) coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e
administrativa, bem como dos atos preparatérios a instru¢ao processual
pertinente ao setor de contratos como formalizacdo dos procedimentos
guanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracado, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacdo de sancOes, extincdo dos contratos,
dentre outros, verificando o cumprimento dos prazos e alertar a
autoridade competente;

b) emitir decisdo sobre todas as solicitacGes e reclamacgdes relacionadas
a execucdo dos contratos, no prazo de até 1(um) més, contados da
Pagina | 4



14 1rcho os suzios AR Ed|§§0 N2 0067

‘). DIARIO OFICIAL ELETRONICO DO PODER LEGISLATIVO
Criado através da lei 2.010, de 11 de abril de 2025

Data: 05/09/2025

instrucdo do  requerimento, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum
interesse para a boa execug¢ao do contrato;

c) acompanhar os relatdrios realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;

d) acompanhar a manutencdo das condi¢cbes de habilitacio da
contratada, para efeito de empenho de despesa e pagamento, devendo
anotar no relatério de riscos eventuais problemas que obstarem o fluxo
normal da liquida¢ao e pagamento da despesa;

e) manter atualizado o processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato contendo todos os registros formais da execug¢do no Histdrico
de Gerenciamento do Contrato, a exemplo da ordem de servico, do
registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a necessidade ou ndo de eventuais
adequagdes ao contrato para que atenda a finalidade da Camara
Municipal de Armagao dos Buzios;

f) estabelecer prazo razodvel para comunicar a autoridade competente o
término dos contratos, em caso de nova contratacdo ou prorrogacao,
visando a solugdo de continuidade;

g) constituir relatdrio final, de que trata a alinea "d" do inciso VI do §32
do artigo 174 da Lei n? 14.133/2021, com as informacgdes obtidas durante
a execuc¢do do contrato, como forma de aprimoramento das atividades
da Camara Municipal de Armacado dos Buzios.

h) recepcionar as notas fiscais dos prestadores de servicos e aquisicoes,
bem como a regularidade das certiddes.

Xl - Chefe de Secdo de Servicos Gerais, contando com as seguintes
atribuicdes:

a) supervisionar os servicos de manutencao e limpeza da sede da Camara
Municipal;

b) solicitar ao almoxarifado os insumos necessarios a realizacdo dos
Servigos;

c) supervisionar a limpeza da recepc¢ao, areas comuns internas, cozinha,
Plendrio e banheiro;

d) organizar e supervisionar os servicos de copa e cozinha do Legislativo
durante as sessdes ordindrias, extraordindrias, audiéncias publicas e
outros eventos que utilize as instalagées da Camara.
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e) requerer ao Secretdrio Geral a contratacdo de servicos de manutencao
predial quando necessario.

XIl - Chefe de Secdo de Redacdo, Protocolo e Arquivo Histérico, contando
com as seguintes atribuicdes:

a) supervisao das atividades de digitacao, redacdo e revisao dos trabalhos
legislativos;

b) supervisdo acerca dos registros, recebimento, autuagdes, expedicdes
e informagGes sobre o andamento dos processos, correspondéncias,
documentos e malotes movimentados pelo Departamento Legislativo;

c) acompanhar a execucdo e implantacdo das atividades, controle e
arquivamento de documentos e procedimentos atinentes as atividades
sob a responsabilidade do Departamento Técnico Legislativo;

d) adotar medidas que visem a racionalizacdo dos trabalhos da unidade;

e) realizar a gestdo do arquivo organizando processos, controlando a
entrada e saida de documentos, arquivando novos documentos,
realizando pesquisas e atendendo solicitacdes acerca de documentos no
arquivo do Departamento Técnico Legislativo.

XIl - Chefe de Secdo de Controle e Tramitacdo de Proposi¢des, contando
com as seguintes atribuicdes:

a) supervisionar e acompanhar a tramitagdo dos processos do
departamento Legislativo;

b) supervisionar e acompanhar o cumprimento dos trabalhos das
Comissdes Permanentes ou especiais no tocante aos prazos e
formalidades legais ou regimentais;

c) informar ao Diretor acerca de quaisquer atrasos ou corregdes a serem
implementadas nas atividades de tramita¢cao das matérias legislativas;

d) produzir registro detalhado e controlar o prazo regimental via Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL).”

Art. 29 Fica alterada a tabela “Cargos de Chefia” constante no Anexo | da Resolucdo de
n2. 1.110, de 6 de fevereiro de 2025 passando a contar com a seguinte redagao:

“ANEXO |

(...)
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CARGOS DE CHEFIA

Cargo Vagas Remuneracado | Total
Subprocurador Geral 1 R$10.000,00 | R$10.000,00
Chefe de Divisdo de |1 RS5.700,00 RS5.700,00
Patrimoénio e Almoxarifado

Chefe de Divisdo de |1 R5.700,00 R5.700,00
Contabilidade

Chefe de Divisdo de |1 RS5.700,00 RS5.700,00
Compras

Chefe de Divisdo de |1 R$5.700,00 R$5.700,00
Comunicagao

Chefe de Divisdo de |1 RS5.700,00 RS$5.700,00
Transparéncia

Chefe de Divisdo de |1 R$5.700,00 R$5.700,00
Recursos Humanos

Chefe de Divisdo de |1 RS5.700,00 RS$5.700,00
Planejamento Estratégico

Chefe de Divisdo de |1 R$5.700,00 R$5.700,00
Ouvidoria e servico de

informacao ao cidadao

Chefe de Divisdo de |1 RS5.700,00 RS$5.700,00
Contratos

Chefe de Secdo de Servicos | 1 R$3.700,00 R$3.700,00
Gerais

Chefe de Secdo Redacdo, |1 RS3.700,00 RS$3.700,00
Protocolo e Arquivo

Histérico

Chefe de Sec¢do de controle | 1 R$3.700,00 RS$3.700,00”
e tramitacdo de

proposicoes

Art. 22 A tabela “Cargos de Assessoria Parlamentar” e “Total de Cargos” constantes no

Anexo | passam a contar com as seguintes redagées:

“Anexo |

(...)
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CARGOS DE ASSESSORIA

PARLAMENTAR

Cargo Vagas Vencimentos | Total
Assessor Especial | 9 R$5.700,00 | R$51.300,00
Parlamentar

Assessor Parlamentar 36 RS4.600,00 | R$165.600,00
Assistente Parlamentar 52 R$2.800,00 | RS145.600,00
Total de cargos Total em vencimentos

118 R$516.500,00

Art. 29 Fica alterada a tabela constante no Anexo Il da Resolucdo de n?. 1.110, de 6 de

fevereiro de 2025, passando a contar com a seguinte redagao:

“Anexo Il

Divisdo das vagas de assessoria parlamentar nos gabinetes dos

Vereadores

Gabinete Assessor Assessor Assistente
Especial Parlamentar Parlamentar
Parlamentar

PRESIDENTE 1 10 10

12 SECRETARIO |1 7 9

22 SECRETARIO 1 7 9

VICE-PRESIDENTE | 1 7 9

GABINETES DOS |1 1 3”

DEMAIS

VEREADORES

Art. 32 Fica revogada a Resoluc¢do de n2. 1.121, de 18 de agosto de 2025.

Art. 42 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

VICTOR DE ALMEIDA DOS SANTOS
Presidente

Autoria: Mesa Diretora
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