CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS —RJ
Mesa Diretora

PROJETO DE RESOLUGAO DE N°. 15/2023.

Dispde sobre alterar a Resolucdo 893, de 18 de janeiro de
2015, especificando atribuicdes de cargos na estrutura
administrativa da Camara Municipal.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, POR SEUS REPRESENTANTES LEGAIS, RESOLVE

Art. 12 A Resolugdo 893, de 18 de janeiro de 2015 passa a contar com as seguintes alteragdes:

“Art. 62 (...)

| — Coordenar e supervisionar os registros funcionais, calculos de folha de pagamento e
verbas rescisdrias, assim como as contribuicdes fiscais e previdencidrias
correspondentes;

Il — Coordenar e supervisionar as atividades relativas ao recebimento, distribuicao,
controle do andamento, triagem e arquivamento de todos os processos administrativos,
bem como o servico de protocolo;

Il — desenvolver os recursos humanos no que se refere a capacitacao e treinamento,
incluindo andlise de desempenho;

IV — Coordenar os servicos de manutencao e limpeza da Camara Municipal;

V — Coordenar as atividades desenvolvidas pelo setor de Compras;

VI — expedir correspondéncia e emitir pareceres em processo sobre assuntos de sua
competéncia;

VIl — Supervisionar os prazos e cumprimento das obrigacGes acessorias afetas ao setor
de Contabilidade;

VIl — Emitir as notas de pagamentos e proceder a fase de liquidacdo da despesa da
Camara;

IX — implantar controles e registros que auxiliem os trabalhos do Controle Interno e
externo em sua area de atuacdo;

X — Supervisionar a classificacdo e o tombamento dos bens permanentes, de acordo com
as normas de codificacao;

XI — Supervisionar as atividades do almoxarifado a fim de garantir o abastecimento,
controle e distribuicdao dos bens de consumo aos diversos setores da Camara.

(...)

Art. 92 (...)
(...)

Il - coordenar, controlar e arquivar as publicacdes referentes a leis, resolugdes e todos os
atos administrativos da Camara Municipal;

(...)

VIl — Zelar pela qualidade do som e video das sessdes plenarias da Camara Municipal;

(...)
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IX - Supervisionar os trabalhos de transmissao e sonorizagao das Sessoes;
(..r)

Art. 10. (...)

(..r)

§29(...)

| — Subprocurador Geral, contando com as seguintes atribui¢des:

a) acompanhar a execucdo dos trabalhos administrativos de competéncia da
Procuradoria;

b) auxiliar na execugdo das fungdes da Procuradoria Geral;

c) dar ciéncia ao Procurador Geral de quaisquer ocorréncias que possam

comprometer a execuc¢ado dos trabalhos, inclusive quanto a pratica de atos praticados
por servidores que sejam passiveis de responsabilidade funcional;

d) analisar e despachar processos administrativos encaminhados a Procuradoria
Geral;

e) elaborar e fornecer informacgdes ao Poder Judiciario;

f) acompanhar o andamento dos processos em que o Poder legislativo seja parte;
g) prestar assessoria juridica nas fungdes administrativas e legislativas da Camara
Municipal;

h) emitir Pareceres juridicos

i) dirimir questdes sobre as disposicées do Regimento Interno e da Lei Organica
Municipal;

i) outras atribuicdes correlatas;

Il - Chefe de Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado, contando com as seguintes
atribuicdes:

a) Providenciar a confeccdo de plaquetas e o respectivo tombamento dos bens
permanentes;
b) Realizar o calculo da depreciacdo dos bens patrimoniais, por meio de sistema

informatizado, e informar mensalmente o valor dessa deprecia¢ao, por categoria de
bens, para ser apropriado nos demonstrativos contabeis.

c) Abrir processo administrativo, com a ciéncia do Diretor, para registrar a baixa de
bens permanentes no sistema de patriménio pelo fim de sua vida util ou em funcao de
evento fortuito que o tenha tornado inservivel, com a posterior remessa ao setor de
contabilidade para o registro competente.

d) Elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de
incorporacao de bens mdveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

e) Informar ao Diretor quaisquer discrepancia entre o arrolamento e a inspecao
fisica para abertura de sindicancia, quando for o caso;

f) Realizar o inventdrio anual.

g) Informar mensalmente o valor da depreciacdo do periodo, por categoria de bens,

para apropriacao na contabilidade;
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h) Expedir mensalmente ao setor de contabilidade relatérios contendo os bens
consumidos no periodo por tipo de bem e centro de custo para o devido registro;

i) Informar imediatamente ao Diretor a ocorréncia de divergéncias entre a ordem
de fornecimento e a nota fiscal para as devidas providéncias;

i) Emitir, conferir e assinar os relatérios de Patrimonio e AlImoxarifado para fins de
prestacdo de Contas;

[l — Chefe de Secao de Contabilidade, contando com as seguintes atribuicdes:

a) Receber e tramitar processos administrativo no sistema de protocolo;
b) Organizar os memorandos e oficios expedidos e recebidos pela contabilidade;
c) Manter arquivo do cumprimento das obriga¢des acessorias cumpridas pela

contabilidade (DCTF, INFORMES MENSAIS, RREO, RGF, SICONFI) e outras correlatas;
d) Arquivar os balancetes mensais;

e) Manter arquivo das correspondéncias expedidas e recebidas pela contabilidade;
f) Encaminhar os balancetes mensais para a Prefeitura para consolidacao;

g) Digitalizar e disponibilizar os balancetes no site da Camara;

h) Digitalizar e disponibilizar os Balangos anuais e anexos no site da Camara;

i) Arquivar os Boletins oficiais;

i) Manter arquivo dos processos de adiantamento;

IV — Chefe de Divisdo de Compras, contando com as seguintes atribuicdes:

a) Realizar os atos necessarios a abertura de processos de aquisicdo de todos e
guaisquer materiais, incluindo a verificacdo dos custos e 6nus decorrentes, bem como a
execucao de tais compras;

b) Cadastrar as aquisi¢des/contrataces no Sistema de Compras;

c) Elaborar, manter e atualizar minutas dos documentos a serem utilizados nos
processos de aquisicdo/contratacdo;

d) Auxiliar a CPL (Comissdo Permanente de Licitacdo) na execugdo dos

procedimentos relacionados a fase interna da licitacdo nos processos de compras e
Servigos;

e) Consolidar as solicitacdes de compras expedidas pelos diversos setores da
Camara e fazer pesquisas de mercado para apuracao do preco médio;

f) Elaborar Estudos Técnicos Preliminares, Termos de referéncia, Projeto Basico,
minuta de contratos pertinentes as compras/contratacdes da camara;

g) Analisar preliminarmente as solicitagdes de compras e servigos requeridas pelos
setores da Camara, a fim de resguardar a conformidade com a legislagdo pertinente e os
bons principios da Administracao Publica, requerendo ajustes quando necessarios;

h) Realizar aquisi¢cdes e contratacdes de forma direta por dispensa ou
inexigibilidade quando a lei assim o permitir, observando os limites legais;
i) Encaminhar os processos para a CPL para elaboracdo de editais, apds analise

prévia e cotacao de precos, para cumprimento dos procedimentos relacionados as fases
internas e externas do processo licitatério;

j) Preparar os extratos de contratos e avisos de licitacdo e encaminha-lo para
publicacdo, observando os prazos legais;
k) Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos atualizados e

expedir o Certificado de Regularidade Juridico-fiscal;
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) Prestar apoio administrativo a Comissdao Permanente de Licitacao;

m) Desenvolver novos fornecedores, por meio de pesquisas e analise de mercado;
n) Acompanhar as atividades relacionadas as aquisicbes /contratacdes, expedir as
ordens de fornecimento e acompanhar a execuc¢do do objeto contratado até a sua
conclusdo;

o) Emitir Autorizacdo de Empenho (AE), conforme as especificacGes apresentadas
nos processos de compras e contratagdes;

p) Cadastrar os novos fornecedores no sistema de credores;

q) Elaborar relatérios gerenciais pertinentes as aquisicdes de bens e servigos
contratados pela Camara;

r) Manter registro dos contratos celebrados por ordem numérica por ano, bem

como a sua disponibilizagao no site da Camara.

V — Chefe de Secao de Servigos 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 necessdrios a realizacdo dos servigos;

c) Supervisionar a limpeza da recepg¢do, dreas comuns internas, cozinha, Plenario e
banheiro;

d) organizar e supervisionar os servigos de copa e cozinha do Legislativo durante as

sessoes ordindrias, extraordinarias, audiéncias publicas e outros eventos que utilize as
instalacGes da Camara.

e) Requerer ao Secretdrio Geral a contratacdo de servicos de manutencao predial
guando necessario.

VI — Chefe de Secdo de Redacdo, Protocolo e Arquivo Histérico, contando com as
seguintes atribuicoes:

a) Supervisdo das atividades de digitacdo, redacdo e revisdo dos trabalhos
legislativos;
b) Supervisdo acerca dos registros, recebimento, autuacdes, expedicdes e

informacdes 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 racionalizagdo dos trabalhos da unidade;

e) Realizar a gestdao 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.

VIl — Chefe de Secao de Controle e Tramitacao de Proposi¢des, contando com as
seguintes atribuicdes:

a) Supervisionar e acompanhar a tramitacao dos processos do departamento
Legislativo;
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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 correcdes a serem
implementadas nas atividades de tramitacdo das matérias legislativas;

d) Produzir registro detalhado e controlar o prazo regimental via Sistema de Apoio
ao Processo Legislativo (SAPL);

VIII — Chefe de Comunicagdo, contando com as seguintes atribuicdes:
a) Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de comunicagao institucional

desenvolvidas pela Camara ou empresas contratadas para este fim, incluindo a
transmissao da TV legislativa;

b) Desenvolver programas institucionais com vistas a promover as a¢des do Poder
Legislativo por meio da integracdao da comunidade com os trabalhos parlamentares.
c) Promover a politica de comunicac¢do social do Poder Legislativo, impedindo a

caracterizag¢do de promocao pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da
legislagcao vigente;

d) Coordenar e supervisionar a gravacao, edicao e reproducdo de videos e textos
em geral;

e) Coordenar a cobertura jornalistica ou de comunicac¢do social das atividades e
atos da Camara;

f) Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
propaganda e publicidade inerentes a Camara de Vereadores;

§32(...)

| — Assessor da Presidéncia, contando com as seguintes atribuicdes:

a) Assessorar o Presidente no exercicio de sua fungao em atividades internas e
externas;

b) Auxiliar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a populacao,
6rgao e entidades publicas e privadas;

c) Assessorar na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunioes em que participe o Presidente;

d) Acompanhar o Presidente nas atividades do Mandato;

e) Controlar a agenda do Presidente, dispondo hordrios de reunides, visitas e
solenidades;

f) Auxiliar na elaboracao dos pareceres, relatdrios de audiéncias publicas e demais
atos das comissdes permanentes;

g) Auxiliar nos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

h) Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias
para a sua realizagao;

i) Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reunides e congéneres;

j) Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Presidente, assessorando-

0 nas questdes que se fizerem necessarias;
k) Preparar matérias relativas a pronunciamentos;
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) Preparar minutas de projetos requisitados pelo Presidente;
m) Representar o Presidente no atendimento a comunidade, quando solicitado;
n) Auxiliar o Presidente nas entrevistas e divulgacdes dos seus trabalhos em midias

digitais e outros meios de comunicagao;

Il — Assessor Parlamentar, contando com as seguintes atribuicdes:

a) Assessorar o vereador no exercicio de sua fun¢ao em atividades internas e
externas;

b) Auxiliar o vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagao,
orgao e entidades publicas e privadas;

c) Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o vereador;

d) Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

e) Controlar a agenda do Vereador, dispondo hordrios de reunides, visitas e
solenidades;

f) Auxiliar na elaboragao dos pareceres, relatérios de audiéncias publicas e demais
atos das comissdes permanentes;

g) Auxiliar nos trabalhos e reuniGes das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante;

h) Assistir ao vereador em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias
para a sua realizacdo;

i) Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o vereador em suas reunioes
e congéneres;

i) Reunir legislacdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o
nas questdes que se fizerem necessarias;

k) Preparar matérias relativas a pronunciamentos;

) Preparar minutas de projetos requisitados pelo Vereador;

m) Representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;

n) Auxiliar o vereador nas entrevistas e divulgacdes dos seus trabalhos em midias

digitais e outros meios de comunicagao;

Il — Assistente Parlamentar, contando com as seguintes atribuicdes:

a) Orientar, assistir e executar atividades no ambito da acdo parlamentar de
gabinete;

b) Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa do interesse do vereador;

c) Encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que
esteja lotado;

d) Digitar textos de divulgacado, correspondéncias e consultas de interesse de
mandato parlamentar;

e) Participar das reunides providenciando a pauta e convocacao dos participantes,
bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

f) Digitar e revisar a correspondéncia institucional do vereador e outros
expedientes de cardter confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;

g) Executar outras tarefas correlatas e inerentes ao bom funcionamento do

Gabinete do vereador, zelando pelo patrimonio publico e materiais disponibilizados;
h) Conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos oficiais;
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i) Controlar a agenda do gabinete dispondo os horarios de reunides;

i) Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais do respectivo
gabinete;

k) Realizar operagdes bdsicas e atividades correlatas e alimentar o sistema de
informatica de suporte legislativo (SAPL);

) Controlar e prestar assisténcia na tramitacdao de documentos, projetos, processos

e demandas de interesse do gabinete;
m) Exercer outras atividades internas e externas na assisténcia ao vereador.

Art. 11. Os cargos de dire¢do previstos no § 12 do art. 10 tém como atribui¢des gerais:
(...)
Art. 12. S3o atribui¢des gerais dos cargos de Chefia previstos no § 29, do art. 10:

(...)

Art. 22 Ficam revogados os incisos XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIll e XXIV do
art. 62, o caput do art. 13 e o caput do art. 14, todos da Resolugao 893, de 18 de janeiro de 2015.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagao.

Armacao Dos Buzios, 04 de setembro de 2023.

RAFAEL AGUIAR PEREIRA DE SOUZA
Presidente

VICTOR DE ALMEIDA DOS SANTOS
12 Secretario

ADIEL DA SILVA VIEIRA
29 Secretario



