ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n° 6081 de 21.11.2011.

Resolucdo n° 1.897/2011.

“Dispbe sobre a organizacgao
administrativa da Camara Municipal de
Macaé e da outras providéncias”.

A Céamara Municipal de Macaé, no uso de suas atribui¢cdes legais, deliberou e
Eu promulgo a seguinte,

Art. 1°

Resolucao:

TITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

A Camara Municipal de Macaé, para a execucdo dos servigos sob

a sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizagdo administrativa:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR.

1.

Mesa Diretora.

Il — ORGAO DE CHEFIA.

1
2
3
4.
5
6
7
8

9.

. Diretoria Geral Administrativo-Financeiro.

Diretoria Geral de Assuntos Legislativos.
Procurador Geral.
Gabinete da Presidéncia.

. Coordenadoria de Controle Interno.
. Divisao de Contabilidade.

. Divisdo de recursos Humanos.

. Divisdo de Patriménio.

Divisdo de Expedicdo e Documentacao (arquivo).

10.Divisao de Compras e Almoxarifado.
11.Divisdo de Transportes.
12.Divisdo de Tesouraria.
13.Divisdo de Seguranca.
14.Comisséao de Licitacao.
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15.Geréncia de Contratos e Convénios.
16.Divisdo de Servicos Gerais.
17.Cerimonial.

[l — DOS CARGOS DE ASSESSORIAMENTO.

1. Do Assessoramento a Mesa Diretora.
2. Do Assessoramento ao Gabinete da Presidéncia.
3. Do assessoramento aos Gabinetes dos Vereadores.

) TITULO Il
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS
DE CHEFIA.

Art. 2° Sédo atribuicdes comuns a todos os niveis de direcdo e chefia
superior:

| — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao
de todas as tarefas de responsabilidade da direcao ou da chefia;

Il — promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo
a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il = cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacdo, as normas e
regulamentos vigentes;

IV — distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

V — promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos servigcos de sua
competéncia,

VI — informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando
agueles que dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior;

VII — proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao
nivel imediatamente superior e decisério em processos de sua competéncia,

VIII — manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

IX — despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia.

Art. 3° O ocupante do cargo de direcao e chefia superior ndo podera, em
hipotese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob
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pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou
omissao.

TiTULO Il
DOS ORGAOS DE CHEFIA E DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS
CARGOS DE CHEFIA.

CAPITULO |
DA DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO.

Art. 4° A Diretoria Geral Administrativo-Financeiro contara com 01 (um)
cargo de Diretor Geral Administrativo-Financeiro e 01 (um) cargo de Subdiretor
Geral Administrativo-Financeiro, ordenados respectivamente pelos simbolos
DAS 1 e DAS 2.

SECAO |
DO DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO.

Art. 5° Compete ao diretor geral Administrativo-Financeiro:

| — supervisionar e execuc¢do de todas as atividades relativas a administracao
de pessoal da Camara;

Il — supervisionar a realizagdo de compras diretas e licitagbes para aquisicao
de materiais, servi¢os e obras necessarios as necessidades da Camara;

Il — promover e supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

IV — promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventério,
protecdo e conservacao dos bens méveis e iméveis da Camara,

V — promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicéo,
controle do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor
administrativo da Camara,

VI — promover e orientar 0s servicos de conservagéao, interna e externa, dos
prédios, moveis, instalacbes, maquinas de escritério e equipamentos leves da
Céamara;

VIl — promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara,
bem como acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria,
copa, reproducédo de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;
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VIII — orientar as unidades da Camara para a elaboracdo do orcamento anual,
promovendo a organizacdo de um efetivo sistema de acompanhamento e
controle orcamentario da Camara;

IX — promover a preparacdo de relatorios que evidenciem o comportamento
geral da execucgdo orcamentaria da Camara;

X - compatibilizar as tomadas de contas da Camara as exigéncias dos 6rgaos
de controle externo;

XI — promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencao
atualizada os registros e controles contdbeis da administracdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Camara;

XIl — promover e supervisionar a preparacdo dos balancetes, bem como do
balanco geral e das prestacdes de contas da Camara,

XIll — promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimentacao de dinheiros e outros valores da Camara;

XIV — exercer outras atividades correlatas.

SECAO Il
DO SUBDIRETOR GERAL ADMINSTRATIVO-FINANCEIRO.

Art. 6° Compete ao Subdiretor Geral Administrativo-Financeiro participar
e apoiar os trabalhos e cargo de titular do 6rgéo, orientando e supervisionando
o desenvolvimento das atividades, executando as tarefas por ele delegadas e
representando-o, sempre que para isso for convocado.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA GERAL DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 7° A Diretoria Geral de Assuntos Legislativos contara com 01 (um)
cargo de Diretor Geral de assuntos Legislativos e 01 (um) cargo de Subdiretor
Geral de Assuntos Legislativos, ordenados respectivamente pelos simbolos
DAS 1 e DAS 2.

SECAO |
DO DIRETOR GERAL DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS.

Art. 8° Compete ao Diretor Geral de Assuntos Legislativos:

| — prover os servigos de apoio a secretariar a Mesa Diretora, necessarios ao
bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;
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Il — manter-se em permanente contato com o6rgdos semelhantes de outras
Camaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informacdes sobre
seu campo de atuagéo;

[l — planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizacdo de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

IV — planejar e supervisionar a execucéo de trabalhos que visem a colaboracao
e 0 assessoramento a Mesa, as Comissfes e aos Vereadores;

V — desenvolver programacdo que garanta oportunamente o apoio de
secretariado técnico as atividades das Comissoes;

VI — encaminhar & Mesa Diretora a relacdo dos projetos em condi¢cfes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos
regimentais;

VIl — determinar a preparacao de proposic¢des, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

VIIl — acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
sancéo do Executivo Municipal,

IX — providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;
X — fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

Xl — promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentacao e arquivo e historico da Camara,

XIl — exercer outras atividades correlatas.

SECAO Il
DO SUBDIDRETOR GERAL DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS.

Art. 9° Compete ao subdiretor Geral de Assuntos Legislativos participar e
apoiar os trabalhos de apoio legislativo a cargo do 6rgdo, orientando e
supervisionando o desenvolvimento das atividades, executando as tarefas por
ele delegadas e representando-o, sempre que para isso for convocado.
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CAPITULO 1l
DA PROCURADORIA GERAL.

Art. 10. A Procuradoria Geral contara com 01 (um) cargo de Procurador
Geral (Resolucdo. n® 1.877/2009) e 01 (um) cargo de Subprocurador Geral
(Resolucao. n° 1.877/2009), ordenados respectivamente pelos simbolos DAS-E
e DAS-E1.

SECAO |
DO PROCURADOR GERAL.

Art. 11. As atribuicbes do Procurador Geral, bem como a remuneragao
estdo previstas na Resolucédo n° 1.877/2009.

SECAO Il
DO SUBPROCURADOR GERAL.

Art. 12. O cargo de Procurador Geral adjunto previsto na Resolucdo
1.877/2009 passara a ter a denominacéo de Subprocurador Geral.

Paragrafo Unico. As atribuicbes do Subprocurador Geral, bem como a
remuneracao estao previstas na Resolucao n° 1.877/2009.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA PRESIDENCIA.

Art. 13. O Gabinete da Presidéncia contara com 01 (um) cargo de Chefe
de Gabinete da Presidéncia e 01 (um) cargo de Subchefe de Gabinete da
Presidéncia, ordenados respectivamente pelos simbolos DAS 1 e DAS 2.

SECAO |
DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA.

Art. 14. Compete ao Chefe de Gabinete:

| — prestar apoio ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do
Gabinete,

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

[l — receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

IV — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente,
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V — coordenar os contatos do Presidente com 6rgados e autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria,;

VI — organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do
Presidente;

VIl — organizar e manter atualizados o0s registros e controles pertinentes ao
Gabinete;

VIII — transmitir aos dirigentes e servidores da Céamara as ordens e oS
comunicados do Presidente;

IX — promover as medidas necessarias a realizacdo de viagens do Presidente;
X — exercer outras atividades correlatas.

SECAO I i
DO SUBCHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA.

Art. 15. Compete ao Subchefe de Gabinete da Presidéncia assessorar e
apoiar os trabalhos de atendimento ao Chefe de Gabinete da Presidéncia,
orientando e supervisionando o desenvolvimento das atividades, executando
as tarefas por ele delegadas e representando-o, sempre que para isso for
convocado.

CAPITULO V
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO.

Art. 16. A Coordenadoria de Controle Interno contara com 01 (um) cargo
de Coordenador de Controle Interno, ordenado pelo simbolo DAS 1.

SECAO |
DO COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO.

Art. 17. Compete ao Coordenador de Controle Interno:
| — apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

Il — examinar e recomendar as solugBes pertinentes nos relatorios e nas
demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras da Camara Municipal;

[l — exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial do Poder
Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade,
verificando a compatibilidade da Lei Orgamentaria com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e com o Plano Plurianual;
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IV — acompanhar e avaliar as acdes setoriais a cargo da Coordenadoria no
ambito da Camara Municipal;

V — propor, as autoridades municipais competentes, a aplicacdo das
penalidades cabiveis, aos gestores inadimplentes;

VI — orientar aos 6rgdos competentes da Camara sobre os tramites a serem
observados nos processo licitatorios e demais tipos de contratacdes;

VIl — exercer outras atividades correlatas;

VIl — aplicar na Céamara Municipal de Macaé as determinacdes e
recomendacdes impostas pelo Tribunal de Contas do Estado, através de suas
DeliberacBes Legislacdes que regem a Administracdo Publica;

IX — emitir pareceres e recomendacdes nos processos administrativos da
Camara;

X — encaminhar os documentos obrigatérios a serem examinados peloTribunal
de Contas do Estado, bem como prestar as informacBes solicitadas,
providenciar e supervisionar as prestacdes de contas.

CAPITULO VI
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE.

Art. 18. A Divisdo de Contabilidade contard com 01 (um) cargo de Chefe
de Divisao de Contabilidade, ordenado pelo simbolo DAS 1.

SECAO |
DO CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE.

Art. 19. Compete ao Chefe da Divisao de Contabilidade:
| — quanto as atividades de classificagéo e registros:

a) fazer escriturar as operacdes contabeis de natureza orgcamentéria,
financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

b) providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas
ou acarretam 6nus para os cofres da Camara;

C) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade
de desdobramento;

d) fazer conferir os saldos das contas com os apresentado pela divisdo de
Tesouraria;
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e) promover o0 registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessérias e acompanhando as variagfes havidas;

f) controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a conciliacao
mensal dos saldos;

g) proceder a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;

h) comunicar, incontinenti, ao Diretor do Departamento, a existéncia de
diferenca nas prestacbes de contas, quando ndo tenha sido logo
coberta, sob pena de responder com o responsavel pela omisséo;

i) opinar sobre a devolucéo de fiancas, caucdes e depdsitos;

j) fazer instruir e registrar as requisi¢cdes de adiantamento;

K) providenciar a escrituracdo dos lancamentos relativos &s operacdes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;

[) articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber
em dia os relatérios sobre receita e despesa devidamente classificados
por fonte e por rubrica;

m) fazer elaborar diariamente, em coordenacdo com a Divisdo de
Tesouraria, o boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as
disponibilidades e os depdsitos bancérios;

n) preparar os balancetes mensais da situagdo orgcamentéria e financeira
da Prefeitura e coordenar a elaboracdo do balangco com os respectivos
anexos, assinando-os;

0) conferir e classificar o movimento diario da arrecadacdo e preparar o
boletim diario da receita;

p) realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variacdes
ocorridas na situagao patrimonial;

q) controlar retiradas e depdésitos bancarios, conferindo os extratos de
contas correntes;

r) executar outras atribuicdes afins;

s) encaminhar os documentos obrigatérios ao exame pelo tribunal de
contas do Estado, bem como prestar as informacdes solicitadas e
providenciar a prestacao de contas.

Il — quanto as atividades de empenho e liquidagéo:

a) programar, dirigir e supervisionar 0s servi¢os relativos a empenho das
despesas e verificagcao da conformidade dos comprovantes;

b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
globais, estimativos e ordinarios, das dotacfes orcamentarias que
comportem esse regime;

c) registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

d) conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

e) fazer acompanhar a execucdo orcamentaria, na fase de empenho
previo;
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f) preparar os balancetes mensais da execucdo orcamentaria;

g) articular-se com a Divisdo de Patrimonio, visando obter os registros dos
bens adquiridos pela Camara;

h) executar outras atribui¢cdes afins.

_ CAPITULO VI
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS.

Art. 20. A Divisdo de Recurso Humanos contara com 01 (um) cargo de
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, ordenado pelo simbolo DAS 1.

SECAO |
DO CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS.

Art. 21. Compete ao Chefe da Divisdo de Recursos Humanos;

| — coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecao
através de concurso publico de servidores, bem como as de planejamento e
execucao dos programas de capacitacéo e aperfeicoamento de pessoal;

Il — determinar a publicacdo dos editais e informac¢es sobre concursos, assim
como dos respectivos resultados;

Il — encaminhar a Mesa Direto4ra, para homologacéo, os resultados dos
CONCUrsos;

IV — providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacéo
numeérica dos 6rgdos da Camara e a revisdo periddica dos planos de cargos e
carreiras;

V — coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a
apuracdo do merecimento dos servidores para efeito de progressdao e
promocao;

VI — proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orgcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos
setores da Camara;

VIl — dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos a pessoal, tais como transferéncias de lotacéo, alteracdes de funcgdes,
alteracdes na carga horaria de trabalho, rescisdes de contratos, concessofes de
adicionais e pedidos de férias, previstos na legislagdo em vigor;
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VIl — examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,
de acordo com as orientacdes normativas em vigor;

IX — encaminhar, devidamente informadas, para analise do diretor Geral
administrativo-Financeiro, todas as questdes de pessoal que, por suas
repercussdes, requeiram a consideracdo da chefia superior;

X — assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo
de servigco dos servidores municipais;

Xl — promover o encaminhamento de servidores a inspecao média para fins de
admissao, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XIlI — assinar as folhas de pagamento do pessoal da Camara;

XIII — providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Camara, para que
seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XIV — comunicar a divisdo de Patrimbénio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

XV — providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administracao de pessoal,

XVI — providenciar, conforme o caso, procedimento de aposentacdo dos
servidores, auxiliando no que couber, o Instituto de Previdéncia,

XVII — encaminhar os documentos obrigatorios a serem examinados pelo
Tribunal de Contas do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas e
providenciar a prestacao de contas;

XVIII — executar outras atribui¢coes afins.

CAPITULO VIII
DA DIVISAO DE PATRIMONIO.

Art. 22. A Divisdo de Patriménio contara com 01 (um) cargo de Chefe de
Divisdo de Patrimdnio, ordenado pelo simbolo DAS 1.

SECAO | )
DO CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO.

Art. 23. Compete ao Chefe da Divisédo de Patrimoénio:
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| — executar a classificagdo e numeracdo dos bens permanentes, de acordo
com as normas de codificacéo;

Il — manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro
dos bens méveis da Camara;

Il — providenciar a confeccdo de plaquetas de identificacdo dos bens
permanentes;

IV — preparar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;

V — elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de
incorporacao de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

VI - fazer o levantamento periédico dos bens moveis da Cémara,
encaminhando-o ao Diretor Geral Administrativo e Financeiro;

VIl — proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgaos, através de visitas
periédicas de inspecdo e quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente
verificados;

VIIl — promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar a redistribuicdo, recuperacao ou alienacao;

IX — comum icar ao Diretor Geral Administrativo e financeiro a distribuicdo do
material permanente, para efeito de carga,

X — executar outras atribui¢cdes afins;

Xl — encaminhar os documentos obrigatorios a serem examinados pelo
Tribunal de Contas do Estado, bem como prestar as informagdes solicitadas e
providenciar a prestacao de contas.

CAPITULQ IX ) )
DA DIVISAO DE EXPEDICAO DE DOCUMENTACAO (ARQUIVO).

Art. 24. A Divisdo de Expediente e Documentacédo (Arquivo) contara com
01 (um) cargo de Chefe da Divisdo de Expediente, ordenado pelo simbolo DAS
1.

SECAO |
DO CHEFE DA DIVISAO DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAO (ARQUIVO).
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Art. 25. Compete ao Chefe da Divisdo de Expediente e Documentacao:

| — quanto as atividades de protocolo e expediente legislativo:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedicao,
recebimento, numeracéo, distribui¢cdo e controle da tramitacdo de papéis
e documentos dos 6rgaos e unidades da Camara,

promover a organizagcdo das pastas para arquivamento de processos e
documentos de natureza legislativa;

dirigir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de
processos, papéis e outros documentos de teor legislativo;

programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificacdo e
localizagdo dos mesmos;

preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral de Assuntos
Legislativos para despacho com o Presidente;

promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo;

exercer outras atividades correlatas.

Il — quanto as atividades de arquivo e documentacao legislativa:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
j)

promover a organizagdo e a manutencdo atualizada do sistema de
arquivo dos atos da Camara,

rever, periodicamente, os processos e documentos legislativo, propondo
a destinacdo mais adequada a cada um deles;

organizar o sistema de referéncia de indices necesséarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

promover o colecionamento, a encadernacdo e 0 arquivamento de
jornais, revista e publicacfes de interesse da Camara;

fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicacdes da Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo,
controlando a sua circulagéo;

promover a avaliagdo periédica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a selecdo dos documentos cuja conservacao
seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao diretor Geral
de assunto Legislativos estudos para sua eliminacao;

elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a
Camara, realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;
elaborar, em carater preliminar, estudos e relatérios pertinentes as
atividades parlamentares;

preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes;
programar, controlar, normatizar e diagramar as publicacdes da Camara;
promover a encadernagao de livros e documentos, providenciando a
restauracdo daqueles que se facam necessarios;
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[) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a
autor, assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificacdo e
localizacéo;

m) organizar e manter atualizada colecdo de coépias da legislacdo de
interesse da Camara,

n) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunides
da Camara;

0) exercer outras atividades correlatas.

} CAPITULO X
DA DIVISAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO.

Art. 26. A Divisdo de Compras e Almoxarifado contara com 01 (um) cargo
de Chefe da Divisdo de Compras e almoxarifado, ordenado pelo simbolo DAS
2.

_ SECAO|
DO CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E ALMOXAFIFADO.

Art. 27. Compete ao Chefe da Divisao de Compras e Almoxarifado:
| — quanto as atividades de compras:

a) administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para 0s
diversos érgdos da Camara;

b) realizar aquisicdes de materiais/produtos, servicos e obras oriunda de
contratacao direta;

c) organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos
materiais de emprego mais frequente;

d) elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

e) realizar pesquisas de precos;

f) fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos matérias homologados
e dos respectivos fornecedores;

g) elaborar o calendario de compras para a Camara,

h) estimar o montante de requisigcbes de compras, com base nos dados do
cadastro de precos, para fins de licitacéo;

i) expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou servicos;

j) fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de
servicos de Camara;

k) providenciar, junto a unidade competente, 0 empenho das despesas a
conta das dotacdes orcamentarias de material;

[) fornecer ao Diretor Geral Administrativo — Financeiro os dados para a
realizacdo de contratos de servicos, obras ou fornecimento de material;

m) executar outras atribuigbes afins.
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Il — quanto as atividades de almoxarifado:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

)

)

K)
)

programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle das
matérias utilizados na Camara;

manter o estoque em condi¢des de atender aos 6rgaos da Camara;
promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na
Céamara;

promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;
promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir especificacdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega,
frente aos contratos ou ordens de fornecimento expedidos pela Camara;
solicitar o pronunciamento de o6rgaos técnicos da Camara ou de outras
instituicbes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

formalizar a declaracdo de recebimento e aceitacdo do material ou
servico, quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;
proceder ao abastecimento dos o6rgdos da Céamara e controlar o
consumo de material por espécie e por reparticdo, para previsdo e
controle dos custos;

preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e
encaminha-los ao Diretor do Departamento, na periodicidade
determinada;

executar outras atribuicoes afins;

encaminhar os documentos obrigatérios ao exame pelo tribunal de
contas do Estado, bem como prestar as informacdes solicitadas e
providenciar a prestacao de contas.

CAPITULO XI
DA DIVISAO DE TRANSPORTES.

Art. 28. A Divisao de Transportes contara com 01 (um) cargo de Chefe de
Divisdo de Transportes, ordenado pelo simbolo DAS 2.

SECAO |
DO CHEFE DA DIV ISAO DE TRANSPCORTES.

Art. 29. Compete ao Chefe da Divisao de Transportes:

| — quanto as atividades de transportes:
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a) programa, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a
distribuicdo, manutencdo, conservacdo e controle de utilizagdo dos
veiculos da Camara;

b) programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutencgéo
preventiva dos veiculos da Camara, tais como o0s servicos de
abastecimento, lavagem, lubrificacdo, borracharia e normas
operacionais;

c) manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciacao;

d) promover a organizacdo e a manutencdo atualizada dos reparos em
veiculos da Camara;

e) promover a distribuicdo dos veiculos pelos diferentes érgdos da Camara,
de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da
frota;

f) dirigir as atividades de padronizagéo da frota de veiculos da Camara,

g) promover a inspecao periddica dos veiculos e a verificacdo do seu
estado de conservacao, providenciando 0s reparos necessarios;

h) promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando
for o caso;

i) determinar os estoques maximo e minimo de pecas e acessorios de
utilizacéo frequente na manutencéo de veiculos da Camara;

j) assessorar a Divisdo de Compras e Almoxarifado nas operacbes de
compra e alienacdo de veiculos e respectivos equipamentos e pecas;

k) zelar pela regularidade da documentacdo dos veiculos e da situacdo dos
motoristas da Camara, em face das normas de transito em vigor;

l) fazer observar as normas e 0s prazos estabelecidos nos contratos de
seguro dos veiculos da Camara;

m) promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Camara, abastecé-los por forca de contrato e fiscalizar os boletins de
transportes;

n) promover a elaboracdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo
e por reparticdo, dos gastos de combustiveis e lubrificantes, reparos de
pecas e mao-de-obra;

0) promover a organizacdo e fazer cumprir a escala de revisdo e
lubrificacdo de veiculos;

p) manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e
demais materiais utilizados;

g) promover os servi¢os de vigilancia e guarda dos veiculos da Camara;

r) administrar as atividades relativas ao pessoal da Diviséo;

S) executar outras atribuicoes afins.

CAPITULO XII
DA DIVISAO DE TESOURARIA.

Art. 30. A divisdo de tesouraria contara com 01 (um) cargo de Chefe da
Divisdo de Tesouraria, ordenado pelo simbolo DAS 1.
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SECAO |
DO CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA.

Art. 31. Compete ao Chefe da Divisdo de Tesouraria;

| — receber, quando autorizado, as importancias devidas a Camara;

Il — efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerério, o cronograma de desembolso e as instru¢des recebidas do Diretor

do Departamento;

[ll — guardar e conservar os valores da Camara ou a mesma caucionados por
terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

IV — manter em dias a escrituragdo do movimento de caixa e preparar 0S
comprovantes relativos as operacoes realizadas;

V — registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuracdes aceitas;

VI — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéncia;

VII — preparar 0s cheques para 0s pagamentos autorizados ou fazé-lo por meio
eletrénico;

VIII — movimentar as contas bancérias, efetuando saques e depdésitos, quando
autorizados;

IX — providenciar os suprimentos de numerario hecessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante a emisséo de cheques ou ordens bancérias, se autorizado;

X — providenciar o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de
previdéncia, fundos regulamentares e outros encargos;

Xl — preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Diretor do Departamento;

Xl — depositar nos bancos autorizados 0S recursos necessarios aos
pagamentos dos servidores municipais;

XIII — assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

XIV — executar outras atribui¢cdes afins.
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CAPITULO XIIl
DA DIVISAO DE SEGURANCA.

Art. 32. A Divisdo de Segurancga contara com 01 (um) cargo de Chefe da
Divisdo de Seguranca, ordenado pelo simbolo DAS 2.

SECAO |
DO CHEFE DA DIVISAO DE SEGURANCA.

Art. 33. Compete ao Chefe da Divisdo de Seguranca:
| — propor planos e normas de seguranga para a Camara,

Il — executar os servigcos de policiamento interno da Camara e os de seguranca
do patriménio, os Vereadores e todos os servidores;

[Il — controlar o ingresso e a permanéncia de estranhos nas dependéncias da
Camara, de acordo com as normas existentes;

IV — executar medidas que assegurem a ordem e a seguranca das Sessdes do
Plenario;

V — controlar a entrada e a saida de materiais da Camara;

VI — manter sob sua guarda as chaves dos edificios da Camara e de suas
dependéncias;

VII — coordenar as operacfes de defesa civil, quando necessarias;
VIII — executar os servigos de operacdes dos elevadores;

IX — comunicar ao 6rgdo responsavel qualquer defeito constatado nos
elevadores;

X — executar medidas de emergéncias contra incéndio e acidentes;
Xl — elaborar a escala dos servidores subordinados ao seu setor.

CAPITULOXIV
DA COMISSAO DE LICITAGAO.

Art. 34. A Comissao de Licitacdo contara com 01 (um) cargo de
Presidente da Comisséo de Licitagdo, ordenado pelo simbolo DAS 2.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Macaé Capital do Petréleo
Lei Estadual n° 6081 de 21.11.2011.

SECAO| _ )
DO PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITACAO.

Art. 35. Compete ao Presidente da Comissao de Licitagdo:

| — realizar licitagOes para aquisicdo de bens e contratacao de servigos e obras;
Il — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

[l — emitir convocagao para os fornecedores e prestadores de servicos;

IV — examinar a habilitacdo dos licitantes e receber as respectivas propostas;

V —julgar a licitacdo e compor 0s respectivos processos;

VI — encaminhar os documentos obrigatdrios ao exame pelo Tribunal de Contas
do Estado, bem como prestar as informacdes solicitadas;

VIl — das a devida publicidade aos procedimentos licitatorios.

CAPITULO XV
DA GERENCIA DE CONTRATOS E CONVENIOS.

Art. 36. A Geréncia de Contratos e Convénios contara com 01 (um) cargo
de Gerente de Contratos e Convénios, ordenado pelo simbolo DAS 2.

SECAO |
DO GERENTE DE CONTRATOS E CONVENIOS.

Art. 37. Compete ao Gerente de Contratos e Convénios:

| — participar da elaboragcdo de relatérios sobre a execucdo dos contratos e
convénios celebrados pela Camara;

Il — supervisionar e acompanhar a execugdo dos contratos e convénios quanto
as responsabilidades da contratante e da contratada, as exigéncias e ao
processo de fiscalizagéo;

Ill — organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados
pela Camara;

IV — encaminhar as unidades executoras cOpias dos contratos e convénios
firmados pela Camara;
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V — verificar os tipos de contratos e convénios de envios obrigatérios ao
Tribunal de Contas do Estado;

VI — realizar a publicagdo na imprensa oficial, conforme o caso, dos resumos
de contratos;

VIl — exercer outras atividades correlatas.

_CAPITULO XxVI
DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS.

Art. 38. A Divisdo de Servigos Gerais contara com 01 (um) cargo de
Chefe da Divisdo de Servicos Gerais, ordenado pelo simbolo DAS 1.

SECAO |
DO CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS.

Art. 39. Compete ao Chefe da Divisao de Servigos Gerais:

| — supervisionar o servico de limpeza e os demais servigos nas dependéncias
da Camara,

Il — controlar o estoque indispensavel ao desempenho dos servicos gerais e de
auxilio e assisténcia no decorrer das sessoes;

[l — exercer outras atividades correlatas que |he forem designadas pelo Diretor
Geral Administrativo-Financeiro;

IV — coordenar a execucdo da limpeza e conservacdo das instalacbes da
Céamara;

V — realizar e supervisionar os servicos de copa e atendimento as Sessoes
Legislativas da Camara.

CAPITULO XVII
DO CERIMONIAL.

Art. 40. O Cerimonial contara com 01 (um) cargo de Chefe de Cerimonial,
ordenado pelo simbolo DAS 2.

SECAO |
DO CHEFE DE CERIMONAL.

Art. 41. Compete ao Chefe da Divisdo de Cerimonial:
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| — assessorar a Mesa Diretora nas sessfes solenes, sessfes especiais,
seminérios, recepcoes, exposicdes e demais eventos da Camara;

Il — solicitar e orientar a cooperacdo dos 6rgdos de apoio da Camara para a
realizacdo dos diversos eventos;

[l — emitir relacdo de convidados e preparar 0s convites para expedi¢cao;
IV — providenciar a recepcéo aos convidados oficiais da Camara;

V — promover e divulgar junto a entidades educacionais programas de visitas a
Céamara;

VI — desenvolver e manter cooperacdo com a Assessoria de Comunicacéo
Social para o éxito dos trabalhos de interesse comum;

VIl — providenciar a inscricdo dos Vereadores e Servidores nos eventos
publicos e privados de modo a garantir a participacdo dos mesmos.

TITULO IV
DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO.

Art. 42. Os cargos de assessoramento serao divididos em classe “A”, “B”,
“C”, “D” e “E”, conforme abaixo:

| — compete ao “ASSESSOR A” prestar apoio ao Vereador na organizagéo e no
funcionamento do Gabinete, bem como planejar e coordenar os trabalhos e
ainda analisar as atividades, objetivando o aperfeicoamento e a organiza¢ao do
Gabinete, tendo status de Chefe de Gabinete Parlamentar;

Il — compete ao “ASSESSOR B” prestar o assessoramento e apoio aos
trabalhos de atendimento ao “ASSESSOR A” orientando e supervisionando o
desenvolvimento das atividades, executando as tarefas por ele delegadas e
representando-o sempre que para isso for convocado, tendo status de
Subchefe de Gabinete Parlamentar;

I — compete ao “ASSESSOR C” prestar assessoramento orientando e
acompanhando os trabalhos parlamentares, realizando se preciso o controle e
tramitacdo de documentos e processos, bem como acompanhar os vereadores
para o bom e fiel exercicio da vereanca;

IV — compete ao “ASSESSOR D” realizar pesquisas e estudos referentes a
temas voltados ao desempenho da atividade legislativa, a fim de melhor
desenvolver os tr4abalhos, buscando auxiliar o chefe imediato da melhor forma
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possivel, inclusive quando no exercicio da atividade legislativa fora do Gabinete
Parlamentar;

V — compete ao “ASSESSOR E” prestar o assessoramento de modo a
possibilitar a interlocucdo direta com a populacéo.

CAPITULO |
DO ASSESSORAMENTO A MESA DIRETORA.

Art. 43. A Mesa Diretora contara com 8 (oito) cargos de Assessores “C”,
ordenados pelo simbolo DAS 3.

CAPITULO I X
DO ASSESSORAMENTO AO GABINETE DA PRESIDENCIA.

Art. 44. O Gabinete da Presidéncia contara com 10 (dez) cargos de
Assessores “C”, 10 (dez) cargos de Assessores “D” e 10 (dez) cargos de
Assessores “E”, ordenados respectivamente pelos simbolos DAS 3, DAS 4 E
DAS 5.

CAPITULO Il
DO ASSESSORAMENTO AOS GABINETES DE VEREADORES.

Art. 45. Os Gabinetes de Vereadores contardo com 12 (doze) cargos de
Assessores “A” “A”, 12 (doze) cargos de Assessores “B”, 60 (sessenta) cargos
de Assessores “D” e 36 (trinta e seis) cargos de Assessores “E”, ordenados
respectivamente pelos simbolos DAS 1, DAS 2, DAS 3, DAS 4 e DAS 5.

Paragrafo Unico — os cargos previstos no caput deste artigo atenderédo os 12
(doze) Gabinetes de Vereadores.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS.

Art. 46. Os cargos em comissédo de Assessoramento, direcdo e Chefia
previstos na Resolucdo 1857/2007, exceto 119 (cento e dezenove) cargos
cujas atribuicdes sdo as dos arts. 6° e 7°, serdo extintos apos a vigéncia desta
Resolucao.

§ 1°. Havera a extingdo dos cargos excepcionados no caput, na medida em
que forem providos os cargos estabelecidos no concurso publico, a ser
realizado pela Camara Municipal de Macaé até 30 de junho de 2012.

§ 2°. A extingdo dos cargos excepcionados no caput devera ocorrer até 31 de
dezembro de 2012.
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§ 3°. Seré extinta a Resolucdo 1857/2007, na medida em que 0s cargos
excepcionados no caput forem extintos em sua totalidade.

Art. 47. Os suplentes de Vereadores quando empossados na vaga do
titular absorverédo os cargos comissionados previstos nos incisos lll, IV e V do
art. 42 desta Resolucéo, conforme Regimento Interno da Camara Municipal de
Macae.

Art. 48. O vencimento dos cargos em comissdo serd fixado por lei
especifica.

8 1° O vencimento dos cargos de Procurador encontra-se fixado por lei
propria.

8 2°. Na fixacao dos vencimentos devera ser observado o limite de gastos com
pessoal.

Art. 49. Os cargos de provimento em comissao serdo de livre nomeacéo e
exoneracao, a critério do Presidente da Camara.

Art. 50. O horério de trabalho dos servidores da Camara sera fixado pelo
Presidente, atendendo as necessidades da populacéo, a natureza das funcdes
e as caracteristicas das reparticdes e a Lei Complementar n°® 011/1998 e suas
alteracodes.

Paragrafo Unico. Os assessores dos gabinetes terdo o0s seus horarios de
trabalho determinados pelos Vereadores.

Art. 51. Os cargos previstos nesta Resolucdo serdo ordenados por
simbolo DAS 1, DAS 2, DAS 3, DAS 4 e DAS 5.

Paragrafo Unico. Os cargos de Procurador Geral e Subprocurador Geral serdo
ordenados pelos simbolos DAS-E e DAS-E 1 respectivamente.

Art. 52. Os gabinetes dos vereadores contardo com 0 numero maximo de
15 (quinze) assessores.

Art. 53. A partir da proxima legislatura os gabinetes dos vereadores
contardo com o numero maximo de 10 (dez) assessores.

Art. 54. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo
revogada as disposi¢cdes em contrario, com efeitos a partir de 01 de setembro
de 2011.
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Camara Municipal de Macaé, 01 de setembro de 2011.

Paulo Fernando Martins Antunes
Presidente



