4Ry ESTADO DO RIO DE JANEIRO
YA Camara Mumctpal de Cachoeiras de Macacu

RESOLUCAO N°004/2007
'DE 10 DE ABRIL DE 2007

A Camara mumclpal de cachoeiras de Macacu,
Es%adn do Rio de Janeiro, aprova € eu promulgo a segumte Resolucéo:

Emenh. Regula as atribuiges dos drgaos que
compdem a estrutura administrativa
 da Camara Municipal de Cachoeiras
de Macacu e da outras providéncias.

CONSIDERANDO, que é preciso acompanhar as
mudancas constitucionais de nosso Pais;

CONSIDARANDO, que a estrutura administrativa
da Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu além de estar incompleta encontra—se‘ '
deeatuahzada tendo em vista as normas legais; : :

~ - CONSIDARANDO, o Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro em seus encontros, semmanos € Cursos nos orientam a

‘manter atualizada esta estrutura;

JUSTIFICATIVA

s A Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu,
nos altimos anos, passou por diversas transformacées em 'sua estrutura
administrativa. Entretanto, inobstante as modificagbes que se operam, e mesmo antes
dela, o legislador Municipal ndo se ocupou de disciplinar adequadamente as
atribuicées de cada um dos 6rgaos internos que a compgem.

Esta lacuna pode gerar problemas administrativos
com Tnbunal de Contas do Estado do Rlo de Janeiro e também com orgaos de

‘fiscalizagao federais e estaduais.

No intuito de sanar em definitivo o problema o

‘Exmo. Procurador juntamente com o Tesoureiro apresentou & Mesa Diretora, apos um

estudo minucioso, onde se procura prover o Legislativo Municipal de dlploma defi nldo
com ciareza as atribuigbes de cada um dos cargos existentes.

-0 Refendo Projeto, encampado a Mesa
Diretora € de suma importancia para a Edilidade sendo certo que ndo gera qualquer
espécie de aumento de despesa. - _



-ESTADO DO RIO DE JANEIRO ,
Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu

Certos de que Vossas Exceléncias
compreenderao por inteiro o espirito de que se reveste a presente iniciativa, esperam
os signatarios que o Plenario, ouvidas as Comissées Permanentes de Trabalho o
aprovem de pronto.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de
'Cachoeiras de Macacu, dentro de suas atribuicbes legais e reglmentals apresenta o}
segumte

. PROJETO DE RESOLU AQ
TITULO |

Dos érgaos que compdem a estrutura admin_istrati\)a da Camara
M(micipal de Cachoeiras de Macacu |
Cépitﬁlo Unico

Art. 1° - Esta Resolucéo regula as atribuicdes dos 6rgaos que compdem a estrutura ‘
administratiya da Camara Municipal de Cachoeiras relacionadas no Anexo I.

Art. 2°- A Estrutura Administrétiva‘ dé Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu é
constituido dos seguintes 6rgaos, diretamente - subordinados ao Gabinete da
Prwdencna
-, Procuradoria Geral do Poder Legislativo,;

- Secretaria de Administragéo
W Chefe de Gabinete;

V- Controladoria Interna; -

V- Departamepto de Contabilidade;
ﬁ- Departémento do Pessoal;

Y Departamento de.Teséuro;

Vill-  Chefia da Sec¢éo de Almoxarifado;
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IX-  Chefia da Segso de Bens' Patrimoniais;

X-  Assessoria de Gabinete 1;

Xi-  Assessoria de Gabinete ;.
Xil-  Assessor de Vereador I:

Xli -  Assessor de Vereador |
XIV- " Ouvidoria;

XV- Coofdenadon‘a de Defesa do Consumidor; |
XVI-  Fungdo Gratificada I; e
XVIl-  Fungéo Gratificada II.

Art. 3°- Fica o Presidente da Camara Municipal da Cachoeiras de Macacu, autorizado
a conceder Gratificacdo de Representacio a Detentores de Cargo em Comissio de
até 100% (Cem por cento), sobre os vencimentos dos referidos cargos,ficando vedado
aos cargos de Assessores de Vereadores, simbolo AV — | e AV Il ’

TiTULO I

Das alrib_uiq&és dos érgios subordinados 3 Presidéncia da Camara
’ Municipal de Cachoeiras de Macacu

Capitulo Gnico
Do Gabinete da Presidéncia.

Segao |
- Do Chefe de Gabinete

Art. 4°- Ao Gabinete da Presidéncia, dirigido por um Chefe de Gabinete, simbolo
LG, de livie nomeagdo € exoneragdo e subordinado diretamente ao Presidente,
compete: : - ’
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I-  Superintender e prov;denc:ar 0s expedlentes a serem despachados pela
Presidéncia: , ~

- Exammar € despachar processos administrativos que pela lei ndo necessatem de
decis@o do Chefe do Poder Legislativo, assim também fazendo em relacdo aos que
atraves de delegagao formalizada por ato préprio, lhe sejam submetidos;

- Supervisionar as audiéncias prestando ao Presidente toda a assisténcia, bem
como executar as tarefas que lhe forem determinadas.

Secao Il
Da Procuradoria Geral da Cémara\ Municipal de Cachoeiras de Macacu

Art. 5°- A Procuradoria Geral da Camara Municipal. de Cachoeiras de Macacu,
dirigida por um Procurador Geral, simbolo PG de livre nomeacao e exoneragao e
subordmado diretamente ao Presidente, compete:

- Emitir parecer nos processos administrativos;

il-  Emitir parecer quando solicitado nos processos legislativos;

- Atuar em processos judiciais, defendendo as prerrogativas msﬂtucuonals e de
interesse do Poder Legislativo Municipal; e

V- Atuar junto ao Controle intemo e ao Departamento de Pessoal, emitindo parecer
sobre todas e quaisquer prestagdes de contas, processos de licitagdo e outros atos
sujeito a posterior exame e registro perante o Tribunal de Contas do estado do Rio de
Janeiro.

SECAO Il
%, .- Do Controle Interno

Art. 6°- O Controle Interno da Camara Municipal de Cachoenras de Macacu, dirigida
por um Controlador Interno, simbolo Cl de livie nomeagdo e exoneragso e
subordinado diretamente ao Presidente, compete: :

t - Verificar a iegahdade dos atos de execucgdo org:amenténa dos processos

Ecitatorios, contratos, atos de admissdo e aposentadoria em conjunto com a
Procuradoria Geral;

- Proceder a tomada de contas dos Ordenadores de Deépesa; e
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- Examinar e emitir parecer sobre todas e quaisquer prestacao dé contas,
processos de licitagdo e todos os outros do estados do Rio de Janelro juntamente
coma Procuradoria Geral;

lV - Venf icar, quando julgar necessario, pelo sistema de amostragem, a despesa
com pagamento de pessoal; e

V - Atuar na area de pessoal acompanhando os procedimento administrativos
adotados pela administracdo buscando comglr preventivamente lrregulandades ou
imperfeicoes.
Segéo IV
Do Departamento de Contabilidade

Art. 7° - 0O departamento de Contabllldade subordinado dlretamente ao Presidente,
compete: :

I- A escrituragdo contabil e controle or¢camentario, financeiro e patrimonial, como
. também emitir relatério anexos mensais e anuais.

SECAOQOV

Do departérﬁento de Pessoal

Art. 8 - O Departamento de Pessoal diretamente subordmado ao Presidente,

Compete

I- Coordenar as tarefas referentes 3 aplicagéo da legislacéo de pessoal no
que conceme a deveres e dlreltos

- Manter cadastro ,de registro dos servidores, dos detentores de cargas de
provimento em comiss3o, dos contratados, dos temporarios e requisitados; ' '

Ii- Manter registro de movimentacao de pessoal;
V- Controlar a frequéncia dos servidores em geral;

Executar as tarefas relativas ao cumprimento da legislagdo do PASEP da CLT da
m&denma
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VI- Controlar os servidores colocando a disposicio da Camara Municipal
comunicando a frequéncia deles aos orgaos de origem; .

Vil- Cumprir as diretrizes emanadas de autoridade superior propondo, por intermédio
do 6rgé&o central do sistema, medidas de interesse de area de pessoal;

VHII- Manter o 6rgéo central do sistema informado sobe os seus trabalhos;

IX- Manter atualizados os cadastros dos parlamentares e dos servidores ativos,
inativos e a legislagdo especifica aplicavel ao pessoal da Camara Municipal;e

X- Preparar as apostilas nos titulos funcionais.

 SEGAO VI
Do departamentb de Tesouro

Art. 9°- O Departamento de Teéburo subordinado diretaménte ao Pfe‘sidqnte,
Compete: : -

- Emitir as ordens de Pagamento através do sistema contabil;

- Emitir Cheques efetuahdo,o controle dos mesmos, assinando-os juntamente com o
presidente; . :

- Organizar pastas com as copias dos cheques bem como anexa-las aos processos
respectivos; e - - .

IV - Efetuar os pagamentos aos favorecidos; dar baixa nos processos e arquiva-los.

SECAO VI |
Da chéﬁa de Sec¢do de Almoxarifado
Art. 10 — A Chefia de Secdo de Almoxarifado subordinado diretamente ao Presidente
‘compete: :

I - Manter sistema de controle de estoque e distribuicio de material, bem como de
sua especificacio; ' ‘ ’

‘i - Codificar o material;
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n - Organizar e manter atualizado o catéldbo de material;

IV - Relacionar e classificar o materia-l permanente distribuido;

V- Informar e instruir os processos sobre assuntos de sua competéncia;
’VI- Subsidiar a Secao de Bens Patrimoniais com informagdes a respeito das
necessidades de administragio com relagio ao material de consumo e permanente
elaborando estimativas prévias destinadas a aquisicdo dos mesmos no final de cada
ano. : ‘

SEGAO VI
Da Chefia dé Segdo de Bens Patrimonia_is

Art. 11 - Compete a Segéo de bens. patrimoniais:

- Proceder ao inventario anual dos bens;

ll- Proceder a veriﬁcag:éo perit')dica de seu acervo;

-  Informar e ihstruir 0s procéssos sobfe assuntos de sua competéncia,

IV-  Registrar e controlar os bens patrimoniais da Camara Mumcnpal mantendo
cadastro atuahzado dos mesmos;

V- Recolher o material permanente inserivel ou em desuso.
SECAO IX
Das Assessorias de Gabinete | ¢ Il

Art. 12 - As assessorias de Gabinete | e Il'competé:

I-  Prestar assessoramento ao Gabmete no exame de processos de competéncia |
_da Chefia imediata;

. - Assessorar a Chefia de Gabinete na organizacio dos expedientes a serem por
este despachados assim também fazendo em relagdo aos que versem sobre assunto |
da algada exclusiva da presidéncia;

Ili - Desempenhar e executar encargos ou tarefas que lhe forem cometidas pela
chefia do Gabinete. ,
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SECAO X
Dos Assessores dos Vereadores

Art. 13 - Os Assessores dos Vereadores compete prestar assessoramen’to aos
Vereadores, no - acompanhamento de projetos apresentados, = diligéncias nas
comunidades locais a executar todas as tarefas que lhe forem determinadas.

~ SEGAOXI
Da Ouvidoria

Art. 14 - A Ouvidoria compete receber as queixas, sugestdes, noticias e dentincias -

relacionadas a administracio puiblica municipal, com intuito de encaminhar as
autoridades competentes para as devidas providéncias.

SECAO Xii
Da Secrétaria Administrativa

Art. 15 - A Sedretaﬁa Administrativa subord,inada' diretamente. ,éo Presidente
compete: ' - ' -

I - Prestar assessoramento ao Chefe de Gabineté sobre os assuntos relacionados
com atribuicdes, e ao regular funcionamento do Legislativo Municipal: ”

Il - Orientar normalmente e supervisionar os servicos e ela diretamente vinculados e
dirimir davidas; ' . ,

il - Exercer as atividades € encargos que lhe forem delegados pela presidént:ia.
SECAO Xi

Da Coordenadoria da Defesa ao Consumidor

Art. 16 - A Coordenadoria de Defesa do Consumidor, subordinada diretamente ap
Presidente da Camara Municipal, compete mediar as solugbes de relacdo de
« GONSUMO no ambito municipal com objetivo de trazer a Paz e o equilibrio social. O

Poder legislativo delimitara a sua atuacdo por ato administrativo a ser baixado pela

- Presidéncia.
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- SECAO XIV
Das Funcgdes Gratiﬂcadas lell

Art. 17 - As Fungbes Gratificadas | e I compete ao exercicio de cargo de chefia aos
funcionarios efetivos do quadro permanente do Poder Legislativo.

TitTuLom

. Das Disposi¢cdes Finais e Transitorias

Art. 18 - E atribuigdo comum de todos os detentores de cargos e fungdes de direcao,
chefia e assessoramento, no limite de suas respectivas atribuicdes e competéncias,
emitir certidbes, assistir e prestar informagées que lhe forem solicitadas por 6rgéos de
fiscalizacdo federais, estaduais ou municipais. ' . ‘
Paragrafo tinico - Os Cargos em comiss&o s&0 os constantes no anexo |.

~ Art. 19 - As substituic;c")es eyentuaié e nos casos de -afastamento dos titulares por
- ferias ou licenca ndo superiores a frinta dias serdo obrigatoriamente exercidas por
superior hierarquico. : ‘ ' ’

§1.° - As substituigbes com prazo superior a trinta dias poderdo ser exercidas por
qualquer servidor, detentor de cargo de provimento efetivo ou em comissio mediante _
designagéo especifica e através do ato da Presidéncia. . :

§2.° - As substituicbes de que trata o paragrafo anterior serio remuneradas com
gratificacao especial e precaria concedida pelo mesmo Ato de designacio e
equivalente, no maximo, a 50% (cinquenta por cento) do valor da remuneracéo
atribuida ao substituto n3o sendo ela incorporavel, seja a que titulo for.

'§3.° - Salvo as excegdes da lei, as substituicbes nao poderio exceder ao prazo de 6
(seis) meses. ,

Art. 20 - A Mesa Diretora da Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu fica
autorizada a resolver, por ato préprio, as omissdes e situagbes nao definidas na
presente Resolugio. :

Art. 21 - Desde ja fica estabelecido 0 organograma da estrutura administrativa. da
- Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu delimitado no Anexo Il. E a Presidéncia
~ editara Ato especifico disciplinado o fluxograma do andamento dos procedimentos
administrativos internos os 6rgao que integram a estrutura administrativa da Camara
" Municipal. ‘ '
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Art. 22 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolugéo, serdo atendidas por
.dotacdes orcamentarias propria ja existentes, consignadas no Orgamento vigente
,devidamente adequadas na forma da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF — Lei

Complementar 101. '

Art. 23 - Esta Resolucdo entra em vigor na datg de sua publicac.éo retroagindo seus |
efeitos a partir do dia 01 de Abril de 2007, revagandq as Resolucbes n® 001/97 e n°
006/2006e 001/2007 bem como todas as disposjgdes em contrarigs.

ngg qag Bpgniﬁes- 1Q de Abrjl qp 2007.

Kb, Too e
Vereador SILMAR TOZ0 GQMES o
=Presidentes




ANEXOI

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRAS DE MACACU
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DENOMINACAO SIMBOLO | N° DE CARGOS |VALORES

Procurador Geral ’ PG 01 R$  1.600,00
Chefe de Gabinete cG 01 R$ 900,00 .
Controlador Interno CI 01 R$ 1.300,00
Ouvidor Geral oG 01 " IR$ 900,00 .
Secretario de Administragao SA 01 R$  1.300,00

| Diretor de Dep. de Contabilidade ccnn 01 R$ 750,00
Diretor de Dep. de Pessoal CClI 01 R$ 750,00
Diretor de Dep. de Tesouro CCIl 01 RS 750,00
Chefe de Segdo de Patriménio _ CClvV 01 |R$ 375,00
Chefe de secdo de bens e Almoxarifado |[CCIV 01 R$ 375,00
Assessor de Gabinete | lecm 02 RS 468,00,
Assessor de Gabinete IT CClv 04 R$ 375,00
Assessor de Vereadores 1 AV ] 10 R$  1.400,00
Assessor de Vereadores 11 AV Il 32 R$ 900,00
Coordenador de Defesa do Cansumidor |CDC 01 R$ 900,00 ,
Funcgdo Gratificada I FGI 02 R$ 600,00
‘Funco Gratificada IT FGII 01 R$ 350,00
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ANEXO 1

DE CACHOEIRAS DE MACACU

| DENOMINACAO SIMBOLO | N° DE CARGOS |[VALORES ]
Procurador Geral PG - o1 R$  1.600,00
Chefe de Gabinete CG 101 R$ 900,00 .,
' | Controlador Interno |cI 01 R$ - 1.300,00
|Ouvidor Geral 0G 01 R$ 900,00
- | Secretério de Administragiio SA (o1 R$  1.300,00
HDiretor de Dep. de Contabilidade ccn 01 R$ 750,00
| Diretor de Dep. de Pessoal ccn 01 R$ 750,00
| Diretor de Dep. de Tesouro | ccnl 01 RS 750,00
|Chefe de Segfio de Patriménio. CCIv 01. R$ 37500
|Chefe de seciio de bens o Almoxanfado ccrv 01 R$ 37500
|Assessor de Gabinete I ccm 02 R$ 468,00,
|Assessor de Gabinete It CCIV - |o4 RS 375,00
JAssessor de Vereadores I AV] 10 RS  1.400,00
|Assessor de Vereadores IT _ AV 32 RS 90000
‘ Coordenador de Defesa do. Consu:mdor CDC 01 {R$ ' 900,00 .
Funcio Gratificada [ FGI 02 R$ 600,00 -
Funcio Gratificada I FGII 101 R$ 350,00




