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Camara Municipal de Armacao dos Buzios
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

Resolucao n° 1.110, de 06 de fevereiro de 2025

Revoga integralmente o(a) Resolucdo n® 893, de 08 de janeiro de 2015
Revoga integralmente o(a) Resolucao n® 912, de 06 de janeiro de 2017

Dispoe sobre instituir a nova estrutura administrativa da Camara Municipal de
Armacao dos Buzios.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS, faco 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. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Armagao dos Buzios sera regida por esta Resolugao, de
acordo com os orgaos, fungdes, e os cargos previstos com o quantitativo e a remuneracao dispostos em Anexo .

Art. 2°. Sao Unidades Administrativas da Camara Municipal de Armacao dos Buzios:
| — Procuradoria;
Il - Secretaria Geral;
lIl - Controle Interno;
IV — Departamento de Administracao e Contabilidade;
V — Departamento de Transporte;
VI — Tesouraria; wﬂ
VIl — Departamento Técnico-Legislativo;
VIIl = Centro de Processamento de Dados.
§ 1° No cumprimento das fun¢des das unidades administrativas, os diretores de departamento responderao a
Presidéncia, através do Secretario Geral.
§ 2° O Departamento de Administracdo e Contabilidade sera subdividido na Divisdao de Contabilidade, na Divisao de
Compras, na Divisao de Patrimonio e Almoxarifado, Divisao de Recursos Humanos e na Secao de Servigos Gerais.
§ 3° O Departamento Técnico-Legislativo sera subdividido na Se¢ao de Redacao, Protocolo e Arquivo Histérico e Secao
de Controle de Tramitagao de Proposicoes.

§ 4° O Controle Interno contara a Divisao de Transparéncia.

Art. 3°. A Procuradoria da Camara Municipal tem como fungoes:
| — a representacao da Camara Municipal de Armacao dos Buzios, em juizo ou fora dele;
Il - o despacho nos processos administrativos, quando houver exigéncia legal;
lll — a assessoria na formulagdo de convénios, contratos, termos e outros documentos que disponham sobre obrigacdes
da Camara Municipal;
IV — a defesa dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;
V — o preparo de informacgdes a serem enviadas ao Poder Judiciario, nos casos de mandado de segurancga, agao popular,
arguicao de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial, quando solicitada;
VI — a orientagao juridica nos inquéritos administrativos e nas licitacoes;
VIl — a assessoria juridica nas fun¢des administrativas e legislativas da Camara Municipal
VIII — emitir pareceres juridicos sobre matérias referentes ao processo legislativo;
IX — Dirimir questionamentos sobre as disposi¢des do Regimento Interno e da Lei Organica Municipal;

X — O desempenho de outras atribuicoes correlatas.

Art. 4°. A Secretaria Geral tem como funcoes:
| — coordenar os trabalhos administrativos e a comunicacao entre todos os departamentos
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Il - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populacado, 6rgaos e entidades publicas e
privadas;

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

IV — receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

V — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VI — coordenar os contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;

VIl — organizar e manter registros, arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

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

IX — promover as medidas necessarias a realizacao de viagens do Presidente;

X — controlar a tramitacao de documentos e processos de interesse do Presidente;

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

Xl — desenvolver programas de visitacao de alunos de estabelecimentos de ensino as dependéncias da Camara, expondo
sobre sua organizacao e seu funcionamento e a importancia da representacao exercida pelos Vereadores;

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

XIV — promover a realizacao das atividades de cerimonial da Camara;

XV — promover a realizacao das atividades de divulgacgdo, imprensa e relacdes publicas da Camara, dirigindo e
supervisionando o sistema de informacdes acerca dos servi¢os do Legislativo Municipal;

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

XVII — apreciar as relacdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas para melhora-las;

XVIII - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se facam necessarias ao fiel cumprimento
dos programas;

XIX — providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico da Camara;

XX — providenciar, junto a imprensa, a publicacao, retificacao e revisao dos atos da Camara Municipal;

XXI — exercer outras atividades correlatas. Vﬂ

Art. 5°. O Controle Interno tem como atribuicdes:
| — avaliar o cumprimento das metas previstas para a execugao dos programas de governo e do orcamento do Poder
Legislativo Municipal;
Il - analisar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestdo orcamentaria,
administrativa, financeira e patrimonial da Camara Municipal;
lll — exercer o controle das operagdes, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Legislativo Municipal,
verificando contratos, convénios, ajustes, acordos e empenhos;
IV — alertar formalmente, o Presidente da Camara Municipal, para que instaure tomada de contas especiais, sempre que
tiver conhecimento de omissdo no dever de prestacdo de contas, por parte dos responsaveis por qualquer movimentacgdo
financeira, bens e valores publicos das unidades do Poder Legislativo Municipal;
V — alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal, para que sejam adotadas providéncias quanto a fatos
ocorridos de malversacao de verbas, bens e valores publicos, ou ainda da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
prejudicial as financas da Camara Municipal, bem como nos casos de concessao de quaisquer beneficios que resultem
danos ao erario municipal;
VI — alertar formalmente o Presidente da Camara Municipal, garantindo o cumprimento da legislacao, de determinagdes
e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, bem como pedidos de informacdes solicitados;
VII — efetuar as prestacdes de contas definidas em lei;
VIII - elaborar e encaminhar ao Tribunal de Contas Estadual relatorios de gestao fiscal, bem como toda e qualquer
documentacao exigida pelos 6rgaos competentes;
IX - o desempenho de outras fun¢des afins, sem prejuizo daquelas especificas previstas na legislacao competente.

Art. 6°. O Departamento de Administracdo e Contabilidade é o 6érgao responsavel por:
| - Coordenar as atividades da Divisao de Recursos Humanos.
Il - Coordenar e supervisionar as atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e
arquivamento de todos os processos administrativos, bem como o servico de protocolo;
Il - Coordenar os servicos de manutencao e limpeza da Camara Municipal;

IV — Coordenar as atividades desenvolvidas pelo setor de Compras;



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

VI - Supervisionar os prazos e cumprimento das obrigaces acessorias afetas ao setor de Contabilidade;

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

VIIl - implantar controles e registros que auxiliem os trabalhos do Controle Interno e externo em sua area de atuagao;

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

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

Xl — elaborar Balancetes Mensais, bem como outros demonstrativos contabeis, apresentando resultados totais ou parciais
da situagdo patrimonial, econémica e financeira da Camara Municipal;

Art. 7°. O Departamento de Transporte é o 6rgao responsavel por:
| - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuicdo, manutencéo, conservagao e
controle de utilizacdo dos veiculos da Camara;
Il - programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutencgado preventiva dos veiculos da Camara, tais como os
servigos de abastecimento, lavagem, lubrificacao, borracharia e normas operacionais;
Il — manter o controle de veiculos, quanto a uso, gasto e depreciacao;
IV — dirigir as atividades de padronizagao da frota de veiculos da Camara;
V — promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;
VI — determinar os estoques maximo e minimo de pecas e acessoérios de utilizacdo frequente na manutencao de veiculos
da Camara;
VII — assessorar nas operacdes de compra e alienagao de veiculos e respectivos equipamentos e pecas;

VIIl - zelar pela regularidade da documentacao dos veiculos e da situacdo dos motoristas da Camara, em face das
normas de transito em vigor;

IX — fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos veiculos da Camara;

X — promover a elaboragdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por reparticao, dos gastos de combustivel
e lubrificantes, reparos de pecas e mao-de-obra;

Xl — manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais materiais utilizados;
XIl — promover os servicos de vigilancia e guarda dos veiculos da Camara; wﬂ
Xl - controlar o uso e a guarda de acessorios moveis;

XIV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 8°. Sao atribuicbes da Tesouraria:

| - guarda e confeccdo de cheques, os quais serdo assinados juntamente com o Presidente da Camara, para execug¢ado das
ordens de pagamento autorizadas pelos ordenadores de despesas;

Il - proceder a conciliacdo bancaria;

lll — organizar os servigos de Tesouraria da Camara Municipal, tragcando planos de contas, sistemas de livros e
documentacgao;

IV — manter atualizadas as informacdes sobre o movimento bancario das contas da Camara Municipal;

V — emitir relatérios e pareceres concernentes aos processos em que for competente;

VI — prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro. VII — executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 9°. O Departamento Técnico-Legislativo é o érgao responsavel por:
| - programar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades necessarias de apoio ao processo legislativo, de
apoio as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara, bem como, das atividades de protocolo e expediente
legislativo; e de arquivo e documentacao legislativa;
Il - coordenar, controlar e arquivar as publicacdes referentes a leis, resolucdes e todos os atos administrativos da Camara
Municipal;
lll — elaborar certiddes, mediante solicitacdo da Presidéncia da Camara;
IV — transcrever as atas das sessdes da Camara Municipal, sob a supervisdo da 12 Secretaria da Mesa Diretora;
V — zelar pelos livros de atas, de oradores inscritos e de presencga dos vereadores;
VI — arquivar documentos e discursos inseridos em atas;
VIl — Zelar pela qualidade do som e video das sessdes plenarias da Camara Municipal;
VIIl - promover a gravagao das sessoes;
IX — Supervisionar os trabalhos de transmissao e sonorizacao das Sessoes;

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



Xl — instruir processos administrativos, quando encaminhados;

Xl — assessorar na elaboracao de oficios, atos e assinaturas das deliberagdes plenarias;
XIll — expedir convocacgoes;

XIV — supervisionar o arquivo legislativo da Camara Municipal;

XV — o desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 10. O Centro de Processamento de Dados é o 6rgao responsavel por:
| — Supervisionar manutencdes em computadores, servidores de aplicacdo e banco de dados proprios da Camara
Municipal;
Il - Gerenciar e coordenar suporte técnico em computadores da Camara Municipal;
lll - Gerenciar e coordenar projetos e operacdes de Tecnologia da Informacao;
IV — Gerenciar e coordenar os sistemas de rede, tais como os servidores de seguranca e equipamentos com rede - com
fios ou sem fios - e outros sistemas de rede que vierem a ser operados na Camara Municipal;
V — Controlar e coordenar a infraestrutura de tecnologia necessaria para funcionamento da Camara Municipal;
VI — Supervisionar os servigos de ouvidoria eletronica e diario oficial eletronico do Poder Legislativo.
VII — Supervisionar o funcionamento dos sistemas proprios da Camara Municipal, em especial o Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo, site institucional, e-mail institucional, aplicativos moveis e dar publicidade das informagdes destes
sistemas proprios na Internet;
VIII — Supervisionar a instalacdo de equipamentos de hardware e software basicos, como sistema operacional, editor de
textos, editor de planilhas e outros;
IX — Supervisionar a seguranca dos dados eletronicos que constam em sistemas proprios da Camara Municipal;

X — Sugerir e opinar no tocante a aquisicao de equipamentos de tecnologia da informacao.

Art. 11. Fica criado o quadro de cargos de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneracao, da Camara
Municipal de Armacao dos Buzios, destinados as funcdes de direcdo, chefia e assessoria, com o seu quantitativo e
remuneracao previstos no Anexo.
§ 1° Sao cargos de direcao:
| — Procurador Geral;
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[l — Secretario Geral;
Il - Controlador;
IV — Diretor do Departamento de Administracdao e Contabilidade;
V — Diretor do Departamento de Transporte;
VI — Tesoureiro;
VIl — Diretor do Departamento Técnico-Legislativo;
VIIl — Diretor do Centro de Processamento de Dados.
§ 2° Sao cargos de chefia:

| — Subprocurador Geral, contando com as seguintes atribuicdes:
a) acompanhar a execugao dos trabalhos administrativos de competéncia da Procuradoria;
b) auxiliar na execucao das funcdes da Procuradoria Geral;
¢) dar ciéncia ao Procurador Geral de quaisquer ocorréncias que possam comprometer a execucao 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 informacdes 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 disposi¢des do Regimento Interno e da Lei Organica Municipal;

j) outras atribui¢cdes correlatas;

— Chefe de Divisao de Patriménio e Almoxarifado, contando com as seguintes atribuicdes:

a) providenciar a confeccao de plaquetas e o respectivo tombamento dos bens permanentes;

b) realizar o calculo da depreciacao dos bens patrimoniais, por meio de sistema informatizado, e informar mensalmente o valor
dessa depreciacao, 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 patrimdnio
pelo fim de sua vida util ou em fungdo 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 incorporagao de bens méveis, 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 inventario anual;
g) informar mensalmente o valor da depreciacdo do periodo, por categoria de bens, para apropriacao na contabilidade;
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;
j) emitir, conferir e assinar os relatorios de Patrimonio e Almoxarifado para fins de prestacao de Contas.

lIl - Chefe de Divisao de Contabilidade, contando com as seguintes atribuicdes:
a) elaboragdo da proposta orgamentaria anual da Camara, em conjunto com as demais areas do Legislativo, prevendo receitas e
despesas para o exercicio seguinte;
b) acompanhamento da execucdo do orcamento, receitas e despesas realizadas do Legislativo e do seu Fundo Especial,
garantindo o cumprimento das dotacGes or¢camentarias;
c) analise e acompanhamento da evolucao das receitas e despesas, identificando possiveis desvios e propondo medidas
corretivas;
d) producdo de relatorios periddicos sobre a situacao financeira e patrimonial do Legislativo, como balancetes, demonstrativos
de resultados e relatérios de gestao fiscal;
e) elaboragdo da prestacao de contas anual, que sera encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado (TCE) para analise e
aprovacao;
f) gerenciamento dos recursos financeiros do Legislativo, acompanhando os pagamentos a fornecedores e o controle do fluxo
de caixa;
g) registrar os bens patrimoniais do Legislativo informados pelo setor competente, bem como a sua depreciacao, quando
houver, relacionados aos bens iméveis, veiculos, equipamentos mantendo os registros atualizados;
h) registro e contabilizacao de todos os atos e fatos da gestao financeira e patrimonial do Legislativo, de acordo com as normas
e principios contabeis aplicaveis ao setor publico;
i) calculo e analise dos custos dos servigos e atividades desenvolvidas pelo Legislativo, auxiliando na tomada de decisGes e na
busca por maior eficiéncia na gestdo dos recursos;

> 4

j) prestacao de orientacdo e suporte técnico as demais areas do Legislativo em assuntos relacionados a gestao financeira e
contabilidade;

k) emissdo de empenhos para reservar os recursos necessarios para o pagamento de despesas, garantindo o controle
orcamentario.

) registrar a movimentagdo ocorrida no estoque de materiais de consumo (entradas e saidas), conforme informacdes prestadas
pelo setor competente;

m) controle dos adiantamentos concedidos a servidores, verificando a sua aplicacao e a prestacao de contas;

n) elaboracgdo e envio das declaracbes exigidas pela legislacao, como a Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
(DCTF) e Relatérios de Gestao Fiscal;

o) calculo e recolhimento dos impostos e contribuicdes devidos pelo Legislativo, como o Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF), o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

p) acompanhamento das alteracdes na legislacdo tributaria, contabil e financeira, garantindo o cumprimento das normas e a
atualizacao dos procedimentos;

g) colaboracao com o Tribunal de Contas do Estado (TCE), fornecendo informacdes e documentos solicitados durante as
auditorias e inspecdes;

r) participacao em comissdes e grupos de trabalho relacionados a gestao financeira e contabilidade, colaborando com a tomada
de decisdes;

s) participacao no desenvolvimento e implantagdo de sistemas informatizados de gestao financeira e contabilidade, visando
aprimorar a eficiéncia e a transparéncia da gestao;

t) participagdo em treinamentos e cursos de capacitagdo para manter-se atualizado sobre as normas e técnicas contabeis,
financeiras e de controle.

IV — Chefe de Divisao de Compras, contando com as seguintes atribuicdes:
a) realizar os atos necessarios a abertura de processos de aquisicao de todos e quaisquer materiais, incluindo a verificacao dos
custos e Onus decorrentes, bem como a execugdo de tais compras;
b) cadastrar as aquisicdes/contratacdes no Sistema de Compras;
¢) elaborar, manter e atualizar minutas dos documentos a serem utilizados nos processos de aquisicao/contratacao;

d) auxiliar a CPL (Comissao Permanente de Licitacdo) na execucdo dos procedimentos relacionados a fase interna da licitacao nos
processos de compras e servicos;



e) consolidar as solicitagdes de compras expedidas pelos diversos setores da Camara e fazer pesquisas de mercado para
apuragao do preco médio;

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

g) analisar preliminarmente as solicitaces de compras e servi¢os requeridas pelos setores da Camara, a fim de resguardar a
conformidade com a legislagcdo pertinente e os bons principios da Administracao Publica, requerendo ajustes quando
necessarios;

h) realizar aquisi¢cbes e contratagcdes 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 elaboracao de editais, apos analise prévia e cotacao de precos, para cumprimento
dos procedimentos relacionados as fases internas e externas do processo licitatorio;

j) preparar os extratos de contratos e avisos de licitagdo 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;

) prestar apoio administrativo a Comissao Permanente de Licitacao;
m) desenvolver novos fornecedores, por meio de pesquisas e analise de mercado;

n) acompanhar as atividades relacionadas as aquisi¢des /contratacdes, expedir as ordens de fornecimento e acompanhar a
execuc¢ao do objeto contratado até a sua conclusao;

o) emitir Autorizacao de Empenho (AE), conforme as especificacdes apresentadas nos processos de compras e contratacoes;
p) cadastrar os novos fornecedores no sistema de credores;
q) elaborar relatérios gerenciais pertinentes as aquisicdes de bens e servicos contratados pela Camara;

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

V — Chefe de Divisdo de Comunicagao, contando com as seguintes atribuicoes:
a) orientar, coordenar e supervisionar as atividades de comunicacao 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 acées do Poder Legislativo por meio da integracao da
comunidade com os trabalhos parlamentares.

c) promover a politica de comunicacao social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizacao de promocao pessoal de
servidores e vereadores ou a inobservancia da legislacao vigente;
d) coordenar e supervisionar a gravagao, edicao e reproducao de videos e textos em geral; w%
e) coordenar a cobertura jornalistica ou de comunicacado 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;
VI - Chefe de Divisdao de Transparéncia, contando com as seguintes atribuigdes:
a) manutencao, atualizacao e aprimoramento do portal, garantindo a acessibilidade e a facilidade de navegacao para os
cidadaos;
b) receber, analisar e responder aos pedidos de informagado dos cidadaos, dentro dos prazos e normas estabelecidas (e-SIC);
c) gerenciar o Canal de comunicacao para receber duvidas, sugestdes e dendncias sobre a gestao municipal;

d) divulgacdo proativa de dados relevantes sobre a gestao municipal relativa ao Poder Legislativo, como: Orcamento e execugao
financeira, Licitagdes e contratos, Atos normativos (leis, decretos, portarias), Dados de servidores e seus salarios;

e) acompanhamento continuo das agdes da administragao legislativa, identificando e corrigindo possiveis falhas na divulgacao
de informacdes.

f) producao de relatorios periddicos sobre as atividades do setor e o nivel de transparéncia da gestdo do site da Camara;

g) colaboracdao com outras instituicdes e 6rgaos publicos para o aprimoramento das praticas de transparéncia;

h) desenvolvimento e divulgacdao de mecanismos para facilitar a participacao dos cidadaos na fiscalizacao da gestdo publica;

i) divulgacéo do orcamento municipal de forma clara e acessivel, incluindo despesas, investimentos e indicadores;

j) publicacao regular de informacgdes sobre os gastos realizados, permitindo o acompanhamento da aplicacao dos recursos
publicos;

k) divulgacao de dados sobre os restos a pagar (valores empenhados e ndao pagos em exercicios anteriores), garantindo a
transparéncia na gestdo financeira;

) divulgagdo de todas as normas municipais, garantindo o acesso dos cidadaos a legislagdo vigente; m) publicacao de
informacgdes sobre processos legislativos: Divulgacdo de dados sobre a tramitacdo de projetos de lei, desde a apresentagdo até a
sancao ou veto, permitindo o acompanhamento pelos cidadaos;

m) publicagdo de informagdes sobre processos legislativos: Divulgacdo de dados sobre a tramitagdo de projetos de lei, desde a
apresentacao até a sangao ou veto, permitindo o acompanhamento pelos cidadaos;

n) divulgacdo de informagdes sobre a realizacdo de audiéncias publicas, incentivando a participacao da sociedade na discussao
de temas relevantes para o municipio;

o) monitorar a divulgacdo dos editais de licitacdo de forma clara e acessivel, incluindo informagdes sobre o objeto, os critérios de
selecdo e os prazos para apresentacao de propostas;



p) monitorar a publicacdo dos resultados das licitaces, informando os vencedores, os valores dos contratos e os critérios de
julgamento utilizados.

g) monitorar a divulgacdo dos contratos e seus termos aditivos firmados pela administracdo da Camara, incluindo informagdes
sobre o objeto, o valor, as partes contratantes e os prazos de execugao;

r) monitorar a divulgagao de dados sobre os casos em que a licitacao é dispensada ou inexigivel.

VIl — Chefe de Divisao de Recursos Humanos, contando com as seguintes atribui¢des:
a) realizar os registros funcionais, calculos de folha de pagamento e verbas rescisorias, assim como as contribuicdes fiscais e
previdenciarias correspondentes;
b) realizar a capacitacao e treinamento dos servidores dos servidores ligados a divisao, incluindo analise de desempenho;
c) gerir a folha de pagamentos dos servidores da Camara Municipal;
d) comunicar aos 6rgaos competentes as informagdes acerca dos servidores da Camara Municipal;
e) emissao de guias de pagamentos previdenciarios;
f) disponibilizar os contracheques aos servidores da Camara Municipal;
g) organizar e manter os arquivos dos Recursos Humanos em ordem e buscar documentos pertinentes quando solicitado;
h) emitir declaragdes de tempo de contribuicao, certiddes de tempo de contribuicao e relagao das remuneragdes de
contribuicbes para servidores que solicitarem.

i) abrir processos para pagamento de folha e rescisdes.

VIIl = Chefe de Secao de Servigos Gerais, contando com as seguintes atribuicoes:
a) supervisionar os servicos de manutencao e limpeza da sede da Camara Municipal;
b) solicitar ao almoxarifado os insumos necessarios a realizacao dos servicos;
€) supervisionar a limpeza da recepcao, areas comuns internas, cozinha, Plenario e banheiro;
d) organizar e supervisionar os servi¢os de copa e cozinha do Legislativo durante as sessdes ordinarias, extraordinarias,
audiéncias publicas e outros eventos que utilize as instalagdes da Camara.

e) requerer ao Secretario Geral a contratacao de servicos de manutencao predial quando necessario.

IX — Chefe de Secdo de Redacéao, Protocolo e Arquivo Histérico, contando com as seguintes atribui¢des:
a) supervisao das atividades de digitacao, redagao e revisao dos trabalhos legislativos;

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

c) acompanhar a execucao e implantacao 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 gestao 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.

X — Chefe de Secao de Controle e Tramitagcao de Proposi¢oes, contando com as seguintes atribui¢des:
a) supervisionar e acompanhar a tramitagao 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;

¢) informar ao Diretor acerca de quaisquer atrasos ou correcdes a serem implementadas nas atividades de tramitagdo das
matérias legislativas;

d) produzir registro detalhado e controlar o prazo regimental via Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL);
§ 3° Sdo cargos de Assessoria Parlamentar:

| - Assessor Especial Parlamentar, contando com as seguintes atribuicdes:
a) supervisionar o assessoramento o Parlamentar no exercicio de sua fungdo em atividades internas e externas;

b) coordenar o auxilio ao Parlamentar em suas rela¢des politico-administrativas com a populagéo, 6rgao e entidades publicas e
privadas;

C) supervisionar a elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe o
Parlamentar;

d) Acompanhar o Parlamentar nas atividades do Mandato;
e) controlar a agenda do Parlamentar, dispondo horarios de reunides, visitas e solenidades;

f) supervisionar a elaboracao dos pareceres, relatérios de audiéncias publicas e demais atos das comissdes permanentes em que
o Parlamentar participe;

g) supervisionar a organizacao dos trabalhos e reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de
inquérito e processante em que o Parlamentar participe;

h) organizar as viagens e visitas do Parlamentar promovendo as medidas necessarias para a sua realizagao;

i) supervisionar a recepcao de municipes, marcacao audiéncias e assessoramento ao Parlamentar em suas reunides e congéneres;

j) organizar a reunir legislacao, projetos e propostas de interesse do Parlamentar, assessorando o nas questdes que se fizerem
necessarias;



k) gerenciar e supervisionar a preparacao de matérias relativas a pronunciamentos;
) gerenciar a preparacao de minutas de projetos requisitados pelo Parlamentar;
m) organizar a representacao do Parlamentar no atendimento a comunidade, quando solicitado;
n) supervisionar o auxilio ao Parlamentar nas entrevistas e divulgacdes dos seus trabalhos em midias digitais e outros meios de
comunicacao;
o) coordenar os trabalhos do gabinete do Parlamentar gerenciando e supervisionando as atividades dos Assessores
Parlamentares e Assistentes Parlamentares lotados no mesmo gabinete;
Il - Assessor Parlamentar, contando com as seguintes atribuicdes:
a) assessorar o vereador no exercicio de sua funcao em atividades internas e externas;
b) auxiliar o vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populacao, 6rgao 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) auxiliar o Assessor Especial Parlamentar no controle da agenda do Parlamentar, dispondo horarios de reunides, visitas e
solenidades;
f) auxiliar na elaboracdo dos pareceres, relatorios 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 o vereador em viagens e visitas;
i) receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o vereador em suas reunides e congéneres;
j) reunir legislagéo, 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 divulga¢des dos seus trabalhos em midias digitais e outros meios de comunicagao;

lll - Assistente Parlamentar, contando com as seguintes atribuigdes:
a) orientar, assistir e executar atividades no ambito da agdo parlamentar de gabinete;
b) auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa do interesse do vereador;
¢) encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que esteja lotado;
d) digitar textos de divulgagdo, correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar;
e) participar das reunides providenciando a pauta e convocacgao dos participantes, bem como elaborar atas para manter Vﬂ
registrados os assuntos discutidos;
f) digitar e revisar a correspondéncia institucional do vereador e outros expedientes de carater confidencial, para assegurar o
sigilo da informacao;
g) executar outras tarefas correlatas e inerentes ao bom funcionamento do Gabinete do vereador, zelando pelo patriménio
publico e materiais disponibilizados;
h) conferir e coletar assinaturas dos membros nos documentos oficiais;
i) controlar a agenda do gabinete dispondo os horarios de reunides;
j) receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais do respectivo gabinete;
k) realizar operacdes basicas e atividades correlatas e alimentar o sistema de informatica de suporte legislativo (SAPL);
) controlar e prestar assisténcia na tramitacao de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do gabinete;

m) exercer outras atividades internas e externas na assisténcia ao vereador.

Art. 12. As vagas referentes aos cargos de assessoria parlamentar, conforme §3° do art. 11, serdo preenchidas nos
gabinetes dos vereadores na forma do Anexo Il desta Resolucao.
Art. 13. Os cargos de direcdo previstos no §1° do art. 11 tém como atribuicdes gerais:

| — dirigir os trabalhos das unidades administrativas, garantindo a execugao das fun¢des estabelecidas nessa Resolucao e
o bom andamento dos trabalhos administrativos, dando suporte a Mesa Diretora e a Presidéncia;

Il - avaliar o desempenho dos servidores sob o seu comando;
lIl — emitir relatorios mensais dos trabalhos executados pelos seus departamentos;

IV — comunicar a Mesa Diretora quaisquer ocorréncias que possam comprometer a execugao das fun¢des do
Departamento;

V — alertar ao Presidente da Camara quanto aos prazos legais e contratuais;

VI — demais atribuicdes correlatas.

Art. 14. Séao atribuicbes gerais dos cargos de Chefia previstos no §2°, do art. 11:

| — acompanhar a execuc¢ao dos trabalhos administrativos de competéncia da Secao ou Departamento a que esteja
alocado;

Il — auxiliar os Diretores na execucao das funcdes das suas unidades administrativas;



lll — prestar todas as informagdes necessarias para que os Diretores possam elaborar os relatorios previstos no inciso Il
do artigo anterior;

IV — dar ciéncia aos diretores de quaisquer ocorréncias que possam comprometer a execucao dos trabalhos, inclusive
quanto a pratica de atos praticados por servidores que sejam passiveis de responsabilidade funcional;

V — demais atribuicdes correlatas.

Art. 15. Na hipotese de ocorréncia da revisao geral anual, na forma do art. 37, inciso X da Constituicao Federal, no ano
de 2025, esta nao incidira sobre os valores das remuneracgdes previstas nesta Resolucao.

Art. 16. Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial a Resolucao de n°. 893, de 8 de janeiro de 2015 e a
Resolucdo de n°. 912, de 6 de janeiro de 2017.

Art. 17. Esta Resolucao entra em vigor na data da sua publicacao.

Armacao dos Buzios, 6 de fevereiro de 2025.

VICTOR DE ALMEIDA DOS SANTOS
Presidente

Autoria: Mesa Diretora

ANEXo |
CARGOS DE DIRECAO
CARGO VAGAS VENCIMENTOS ToTAL
SECRETARIO GERAL 1 R$10.700,00 R$10.700,00
PROCURADOR GERAL 1 R$11.000,00 R$11.000,00
CONTROLADOR 1 R$10.800,00 R$10.800,00
DIRETOR DO DEPARTAMENTO 1 R$9.500,00 R$9.500,00
DE ADMINISTRAGAO E
CONTABILIDADE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO 1 R$9.200,00 R$9.200,00
DE TRANSPORTE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO 1 R$10.400,00 R$10.400,00
TECNICO-LEGISLATIVO
DIRETOR DO CENTRO DE 1 R$9.500,00 R$9.500,00
PROCESSAMENTO DE DADOS
TESOUREIRO 1 R$10.500,00 R$10.500,00
CARGOS DE CHEFIA

L 1



Cargo Vagas Remuneracao Total
Subprocurador Geral 1 R$10.000,00 R$10.000,00
Chefe de Divisdo de 1 RS$5.700,00 RS5.700,00
Patrimonio e Almoxarifado
Chefe de Divisdo de 1 R5.700,00 R5.700,00
Contabilidade
Chefe de Divis3o de 1 R$5.700,00 RS5.700,00
Compras
Chefe de Divis3o de 1 R$5.700,00 R$5.700,00
Comunicagao
Chefe de Divisdo de 1 RS$5.700,00 RS5.700,00
Transparéncia
Chefe de Divisdo de 1 R$5.700,00 RS5.700,00
Recursos Humanos
Chefe de Secdo de Servicos 1 R$3.700,00 R$3.700,00
Gerais
Chefe de Se¢do Redacdo, 1 R$3.700,00 RS3.700,00
Protocolo e Arquivo
Histoérico
Chefe de Secdo de controle 1 R$3.700,00 RS3.700,00
e tramitacao de
proposi¢des

CARGOS DE ASSESSORIA PARLAMENTAR
Cargo Vagas Vencimentos Total
Assessor Especial Parlamentar 9 RS5.700,00 | RS$51.300,00
Assessor Parlamentar 32 R$4.600,00 | R$147.200,00
Assistente Parlamentar 41 R$2.800,00 | R$114.800,00

Total de cargos

Total em vencimentos

100

R$449.700,00

ANEXxo Il

DIVISAO DAS VAGAS DE ASSESSORIA PARLAMENTAR NOS GABINETES DOS VEREADORES

GABINETE ASSESSOR ESPECIAL ASSESSOR ASSISTENTE
PARLAMENTAR PARLAMENTAR PARLAMENTAR
PRESIDENTE 1 9 9
12 SECRETARIO 1 6 9
22 SECRETARIO 1 6 9
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VICE-PRESIDENTE

GABINETES DOS

DEMAIS VEREADORES
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