~ Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

(a Camara Municipal de Armacao dos Buzios
hr‘

Resolucao n° 638 de 13 de Agosto de 2009

Dispoe sobre alterar a Resolucao n° 630, de 5 de janeiro de 2009 - Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Armacao dos Buzios, e da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, no uso das suas atribuicdes legais e nos termos do art. 11, lll,
do Regimento Interno, RESOLVE:

Art. 1°. Fica alterada a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Armacao dos Buzios, criada pela Resolucao
n° 630, de 5/1/20009.

Art. 2°. O art. 2° passa a vigorar com a seguinte redacgao:

"Art. 2°. Sdo Unidades Administrativas da Camara Municipal de Armagao dos Buzios:

| — Procuradoria;

[l — Secretaria Geral;

lll — Controladoria;

IV — Departamento de Administracdo e Contabilidade;

V — Departamento Técnico-Legislativo.

§2°. Os Departamentos serdo subdivididos em DivisGes e estas em Se¢des, conforme o Anexo I.”

Art. 3°. O art. 4° passa a vigorar com a seguinte redacgao:
“Art. 4°. A Secretaria Geral tem como funcdes:

| - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

Il - prestar apoio ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete;

lll - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagao, 6rgaos e entidades publicas e
privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o Presidente;

V - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII - coordenar os contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;
VIII - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

IX - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

X - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados do Presidente;

Xl - promover as medidas necessarias a realizacao de viagens do Presidente;

XII - controlar a tramitacao de documentos e processos de interesse do Presidente;

XIII - exercer outras atividades correlatas.”

Art. 4°. Fica criado o art. 7°, com as atribuices do Departamento Técnico-Legislativo, com a seguinte redacao:
"Art. 7°. O Departamento Técnico-Legislativo é o 6rgao responsavel por:

| - programar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades necessarias de apoio ao processo legislativo, de apoio as
Comissoes Permanentes e Temporarias da Camara, bem como, das atividades de protocolo e expediente legislativo; e de
arquivo e documentacao legislativa;

Il - controlar e arquivar publicacdes referentes a leis, resolucdes e todos os atos administrativos da Camara Municipal;
lll. elaborar certiddes, mediante autorizacao da Presidéncia da Camara;

IV. transcrever as atas das sessdes da Camara Municipal, sob a supervisdao 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;
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VII. sonorizar as sessdes plenarias na Camara Municipal;

VIIl. promover a gravacao das sessoes;

IX. zelar pelos equipamentos de som;

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

XI. instruir processos administrativos, quando encaminhados;

XIl. assessorar na elaboracgdo de oficios, atos e assinaturas das delibera¢des plenarias;
Xlll. expedir convocacoes;

XIV. supervisionar o arquivo legislativo da Camara Municipal;

XV. o desempenho de outras atividades correlatas.”

Art. 5°. Fica alterada a numeracao sequiencial do art. 7° que passa a vigorar como art. 8, e com a seguinte redacao:

“Art. 8°. Fica criado o quadro de cargos de provimento em comissao, de livre nomeacao e exoneracao, da Camara Municipal
de Armacao dos Buzios, destinados as funcbes de direcao, chefia e assessoria, com o seu quantitativo e remuneragao
previstos no Anexo Il.

§ 1°. Sao cargos de diregao:
|. Secretario Geral;
ll. Controlador;
lll. Diretor do Departamento de Administracao e Contabilidade;
IV — Diretor do Departamento Técnico-Legislativo.
§ 2°. Sao cargos de chefia:
l. Chefe da Tesouraria;
ll. Chefe da Divisdao de Contabilidade;
l1l. Chefe da Divisao de Apoio Técnico Legislativo;
IV. Chefe da Secao de Recursos Humanos;
V. Chefe da Secao de Secretaria e Arquivo Geral;
VI. Chefe da Secao de Compras, Patriménio e Almoxarifado;
VII. Chefe da Secdo de Servicos Gerais;
VIII. Chefe da Secao de Transportes;
IX. Chefe da Secao de Contabilidade;
X. Chefe da Secao de Redagdo, Protocolo e Arquivo Historico;
XI. Chefe da Secdo de Controle de Tramitacdo de Proposi¢des e Apoio as Comissdes.
§ 3°. Sao cargos de assessoria:
|.Procurador;
ll.LAssessor de Comunicacao;
[Il. Assessores nivel I;
IV. Assessores nivel |l;
V. Assistentes nivel ;

VI. Assistentes nivel II.”

Art. 6°. O art. 10 passa a vigorar com a seguinte redacao:
"Art. 10 s

§3°. Compete ao Assessor de Comunicagao Social:

| - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara, conduzindo-os a presenca do Presidente e prestando-lhe todo
0 apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

Il - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de autoridades e instituicdes da
Camara;



lll - manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara, com o objetivo de prestar informacdes
corretas aos visitantes;

IV - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias da Camara, expondo
sobre sua organizacao e seu funcionamento e a importancia da representacdo exercida pelos Vereadores;

V - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara, através da integracao da comunidade
com os trabalhos legislativos;

VI - promover a realizacao das atividades de cerimonial da Camara;

VIl - promover a realizacao das atividades de divulgacao, imprensa e relagdes publicas da Camara, dirigindo e
supervisionando o sistema de informacdes acerca dos servi¢os do Legislativo Municipal;

VIIl - organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Presidente da Camara;

IX - apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas para melhora-las;

X - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se facam necessarias aofiel cumprimento dos
programas;

Xl - promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de interesse do Poder Legislativo;
XIl - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico da Camara;
Xl - providenciar, junto a imprensa, a publicacao, retificacao e revisao dos atos da Camara Municipal;

XIV - exercer outras atividades correlatas.”

Art. 7°. Fica alterada a numeragao sequencial dos arts. 8°, 9°, 10, 11, 12 e 13, que passam a vigorar como arts. 9°, 10,
11, 12, 13 e 14, sucessivamente.

Art. 8°. Os Anexos | e ll, passam a vigorar com a redacao dada pelos Anexos | e Il, desta Resolucao.
Art. 9°. Esta Resolucao entra em vigor na data da sua publicacao, produzindo efeitos desde 1° de agosto de 2009.

Art. 10. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Sala das Sessdes, 13 de agosto de 2009.
MESSIAS CARVALHO DA SILVA
Presidente
JOICE LUCIA COSTA DOS SANTOS
12 Secretaria
LORRAM GOMES DA SILVEIRA
2.° Secretario

Anexo |

1.PLENARIO

2.MESA DIRETORA

3.PRESIDENCIA
3.1. Procuradoria
3.2. Controladoria
3.3. Assessoria nivel |l
3.4. Assisténcia nivel |l
3.5. Gabinete da Presidéncia
3.5.1. Assessoria nivel |
3.5.2. Assisténcia nivel |
3.6. Gabinetes Parlamentares
3.6.1. Assessoria nivel |

3.6.2. Assisténcia nivel |



4.SECRETARIA GERAL — SEGER
4.1. Assessoria de Comunicacao
4.2. Assessoria nivel Il
4.3. Assisténcia nivel Il
4.4. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE — DEPAD
4.4.1. Chefia da Divisdo de Tesouraria
4.4.2. Chefia da Divisao de Contabilidade
4.4.2.1. Chefia da Secao de Contabilidade
4.3.3. Chefia da Secao de Recursos Humanos
4.4.4. Chefia da Secao de Secretaria e Arquivo Geral
4.4.5. Chefia da Secao de Transportes
4.4.6. Chefia da Secao de Servicos Gerais
4.4.7. Chefia da Se¢do de Compras, Patriménio e Almoxarifado
4.4.8. Assisténcia nivel Il.
4.5. DEPARTAMENTO TECNICO-LEGISLATIVO — DETLEG
4.5.1. Chefia da Secao de Redacao, Protocolo e Arquivo Historico

4.5.2. Chefia da Se¢do de Controle de Tramitacao de Proposices e Apoio as Comissdes.

Anexo |l
NOMENCLATURA / CARGO N° DE VAGAS | VENCIMENTOS |  TOTAL
SECRETARIO GERAL 01 4.304,10 4.304,10
PROCURADOR 01 4.480,82 4.480,82
CONTROLADOR 01 4.180,00 4.180,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 02 4.090,93 8.181,86
TESOUREIRO 01 2.913,00 2.913,00
CHEFE DE DIVISAO 01 2.140,80 2.140,80
CHEFE DE SECAO 08 1.558,55|  12.468,40
ASSESSOR | 18 2.532,64| 45.587,72
ASSESSOR || 15 2.090,00|  31.350,00
ASSISTENTE | 18 1.078,00|  19.504,00
ASSISTENTE Il 09 990,00 8.910,00
ASSESSOR DE COMUNICACAO 01 2.913,00 2.913,00
TOTAL 76 146.933,70




