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Resolucio:

o

_CAPITULO | )

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA
ml".ﬁmmwhmmaexmmmwmﬁawa
responsabilidade, apresenta a seguinte organizacio administrativa bdsica:
I- ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
1. Mesa Diretora
I1 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
|. Gabinete da Presidéncia
2. Procuradoria Geral da Cimara
3. Coordenadoria de Controle [nterno
4. Assessoriade Comunicacio Social
5. Gabinete Pariamentar



111 - GRGAOS DE DIRECAO EXECUTIVA
1. Diretoria Geral de Assuntos Legislativos
2. Diretoria Geral Administrativo-Financeira
IV - ORGAOS DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS
1. Departamento de Apoio Parlamentar
1.1 Divisio de Apoio a0 Processo Legislativo

1.2 Divisiio de Apoio s Comissdes

2. Departamento de Apoio Técnico - Legislativo

2.1 Divisio de Expediente & Documentaggo

2.2 Divisdo de Informitica
V- GRGAOS DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS
1. Departamento Administrativo
1.1 Divisdo de Recursos Humanos
1.2 Divisdo de Compras e Almoxarifado
1.3 Divisao de Patriménio
1.4 Daviséo de Transportes e Servicos Auxiliares
2. Departamento de Planejamento e Financas
2.1 Divisdo de Programagio e Orgamento
2.2 Divisdo de Contabilidade
2.3 Divisdo de Tesouraria
Paragrafo dnico. Imegrm.ainda,ammﬁuinimmﬁmdaﬂﬁmaramcargmdc
mmmehgiﬂaﬁm.mudMnuS@mLﬂemdﬂ
Capftmlo ITI, desta Resoluca

CAPITULO T
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS

DE ASSESSORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA
Art. 2°. Sao atribuigdes comuns a todos os niveis de assessoramento, diregdo e chefia:

{ - programar, organizar, orientar, diligir,cﬂtmhnaremperﬁsiunm‘aexacur;ﬁﬁdemdas
as tarefas de responsabilidade da direcio ou da chefia:

H-mmammmmwmm&Mammo

-
F



desempenho da unidade que dirige;

m-messumowpeﬁmmndimnuplmjammwe Na organizacso das atividades e dos
Servigos que lhe forem solicitados;

Iv- responsabilizar-se e prestar contas 1o 4 direcio ou chefia hierarquicamente
sup&ﬁmdmmmmEMcﬁlmngm:

V_- cumefmnm.mm&mm.mumemﬂmms
vigentes;

DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS CARGOS
DE ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

SECAO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBSECAO UNICA
DO CHEFE DE GABINETE

ArLEn.CﬂmpetamDEfechahinﬁe;

I - assessorar 0 Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
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m-mummmmpﬂlﬁi@m&mm a populacip,
orgdos e entidades piblicas e privadas;

N-mamm&mamﬂmﬁcMnasmmquedwa
participar o Presidente:

ﬂ-mvﬂ-mmmm&m&mhm:ﬁ
XIT - controlar a Eamimgindndmmmemsdﬂmtﬂ'ﬁmdnﬁcsidmm:
XTI - exercer outras atividades correlatas.
SECAOTI
mmnm&m PARLAMENTARES
Art. 6° Campmcmaﬁmeﬁxsimmsﬁﬂmﬁ
I~assmsurarﬂvercm;lu:,nﬂ§mbimdas€ﬂmiﬁsﬁas;

m—mﬂhmpes@imemnﬂmcmnmngmﬁas,mimﬁm=dmmm&
objetivando  fornecer  subsidios na elaboragio de suas proposicies e

?ﬂ-acom;nnharci:rfmm?mmmhmmcmvidénmdaﬁ



X - EXoICer oulras atividades comrelatas.

SECAO I
DOS OFICIAIS PARLAMENTARES, AUXILIARES PARLAMENTARES,
ASSESSORES LEGISLATIVOS, OFICIAIS LEGISLATIVOS E AUXILIARES
LEGISLATIVOS

Legislativos, Oficiais Legislativos e Auxiliares Legislativos, assistirem 40 Presidente,
membros da Mesa Diratuue\’aemm“mmpﬂﬂmmedemajsmmfm
quelhe;fummdesignﬂm,bmmnnmimm-:mmnpamxaexm} dos trabalhos
de natureza burocritica, administrativa e de servicos auxiliares desenvolvidos na

SECAO IV
DO PROCURADOR GERAL

Art. 8°. Compete a0 Procurador Geral:

I - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das Matérias em exame nas
Comissdes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsdveis pelos
pareceres e debates;

11 - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

m-asmmaMﬁamrmmmﬁmiﬁmdmmcmﬂmtma
ela apresentados:

IV - emitir pareceres snhrequﬁmdenmmajurﬁﬁca;

V- maﬁwﬁmdmemuimmmﬁdmﬁndammmmanMQarquim
ama]izmh)snbrema&mn{m&nalm

Vi - elaborar minutas de contratos em&nimmqneﬁxpmea(:ﬁ:wa;



?lll-assessorm. quando suliacitaiu.asmnﬁmﬁesdesindicﬁndaseinquérims

XII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO UNICA
DGPRDCURADORGERALADJUN‘N}
Art. 9°. Compete a0 Procurador Geral Adjunto participar da definicio de diretrizes
e da f & dasa;ﬁmjmfcﬁcasda(ﬁmam,apuiamhmtr&balmsamgadnnmlar

SECAOV
DO COODERNADOR DE CONTROLE INTERNO

Art. 10°. Compete ao Coordenador de Controle Intemo:

H-emﬁemnﬂmum@hﬁﬁnmtmmmi%mena&
demonstraches cuntﬁheis.ﬂ!{:ﬂm:ﬁﬂa;cﬁnmceims da Cimara Municipal:

Ml - exercer o controle contdbil, financeiro, orcamentério e patrimomal do Poder
Legislativo, guanto 3 legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade,
vEﬂﬁcandnacmnpmbﬂﬂadedalgideDﬁdﬁmOmmnlﬂﬁasmmnPiam
Plunianual;
W-ammpanhareavaﬁarmﬁgﬁmsﬁmi&isamg:dacmmadmiannﬁmbﬂv
da Camara Municipal;

V- propor, 3 autoridades municipais compeientes, a aplicagdo das penalidades
cabiveis, aos gestores madimplentes:

ﬂ-ﬂﬂmmmﬁgﬁusnmnpaemmdaﬂimnmhmosuﬁnﬁmamm
ﬂbSErvadﬁsnnspImﬁdtatﬁim:

VII - exercer outras atividades correlatas.



SUBSECAO OUNICA
DO SUPERVISOR DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art.11. Compete ao Supervisor de Contratos e Convénios:

prmﬁpmdaMdeMMsmeaﬂmmme
convénios celebrados pela Cimara:

H-Mmemmﬂman&@&smamnﬁﬂmmaﬂmh
respﬂnsabﬂidadmdacmheﬁg&ndasemmdcﬁmm:

ﬂl-ﬂrganiza:emanteranm]imdnarquimdm contratos e convénmios firmados pela
Cémara;

IV - encaminhar 3s unidades executoras copias dos contratos e convénios firmados
pela Cimara;

V-ammuasaﬂﬁdadesmnﬂma&

SECAOVI
DO ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 12, Compete ao Assessor de Comunicagio Social:

I-quowvﬁmmehﬁpedﬁoﬁcﬁsm&mmmimga
do Presidente e prestando-lhe todo o apoi0 necessdrio durante sua permanéncia na
Casa;

Li- organizar ¢ manter amalizado cadastro contendo nomes, lelefones e enderecos de
autoridades e instituigoes da Cimara:

III- manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Céamara, com o objetivo
de prestar informacdes comretas aos visitantes;

IV - desenvolver progmmas de visitacio de alunos de estabelecimentos de ensino
ﬂsdtpeudénckudaﬂﬁumm,exmndnmbmsuamgmizaﬁuemﬁMGnmmu
a importiincia da representacio exercida pelos Vereadores:

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

ﬂ-pmmnvaamﬂizaﬁmdaaaﬁvidadmd:wﬁmnniajdaﬁﬁnam:
W-mv&amﬂh@nd&ﬁviﬂaﬂudﬂcﬁm@a@mmemwﬁm piblicas da
Cémara, dirigindo e supervisionando o sistema de informagdes acerca dos servigos
do Legislarivo Municipal;

VIII - organizar os registros relativos as andiéncias, visitas, conferéncias e reunides
de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara:

E-aprmim‘mfﬂa;ﬁese;iﬂcmﬁmueacﬁmaenmhﬁmemgm
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propondo medidas para melhors-las;

K-pmgmmmwlﬂuid&dmﬂxpudirmﬁmsemmpmﬁaﬁmiasqucsefa;m
mﬂsériasaﬂﬁdmmmimﬂmndmw;

H-mmam&m&m&jmaismhima
assunlmdeintem:ﬁ:!’mmgislaﬁvn:

XII - pwuﬁdenciarambmhmjnma[&ﬁmdasaﬁ?idadmcdemdecmﬁmr piiblico da
Cimarm:

Xin -mﬁdmiar.jmnﬁimpmnsa,aputﬂicaﬁ:, retificacio e revisdo dos atos
da Camara Municipal;

m-ﬂxmermmaﬁﬁdadﬁmnﬂmx_

SUBSECAO UNICA
DO ASSISTENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

SECAO VIl
DO CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Art. 14. Compete ao Chefe de Gabinete Parlamentar:

[-maasmwovatad:tmmqueﬂmfmdmignminahEmm
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-thes audincia:

IT - prestar apoio ao Vereador na organizacio e no funcionamento do Gabinete:

I - assessorar o Vmeainrmmasrdacﬁeapoﬂﬁwmtmﬁvas com a populaggo,
Orgaos ¢ entidades piblicas e privadas:

N-mamm&mmammmnﬁmﬁummm
participar o Vercador:

V—mmbereprepara:ammpmdémiadu Vereador;
VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Vereador

m~mmmmmmdu?mmmﬁrgﬁseamidndﬁ.hemmmn
preparar sua agenda diana:

V[ﬂ-ﬂrganizmeﬂmntamqlﬁmdtdmmmsepapﬁsdeinEmsedn
B



X]]-cmhularamﬁm;iudaducumﬁntmemdcmmdavewadm

X1 - exercer outrag atividades correlatas.

CAPITULO IV
DAS FINALIDADES E DA ESTR INTERNA
DAS DIRETORIAS GERAIS DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
E TIVO-FINAN:

l. Departamento de Apoio Parlamentar
2, DepmtmnentudeApoioTécnjm- Legislativo
ArLIﬁ.ADhEunjaGEaleinisuaﬁw-ﬁmmiménérgﬁnqurtﬁmpﬂf

finalidade planejar, organizar e Supervisionar a execucdo dos SETViCos
anidmﬁvm.dephmjmmeﬁmdmda%m

SECAOI
DO DIRETOR GERAL DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 17. Compete a0 Diretor Geral de Assuntos Legislativos:

I- prover os servicos de apoio secretarial 4 Mesa Diretora, necessdrios ao bom
anﬂ&mcntue:mlm]ednstmba]hm}egislaﬁvm;



II - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento ¢ andlise das atividades,
ohjetivando o aperfeicoamentn da Orgamizacdo parlamentar e o estabelecimento & a
racionalizacio de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

W-planejm-esupmdsiomamdemhaﬁnm“vﬂmnamhbom;ﬁncn
mmﬁmmascmmemvm;

V - desenvolver PrOSr4Mmacao que garanta oportunamente o @poio de secretariado
técnimﬁsaﬂvidadﬁdas(}unimﬁm;

ﬂ-encminharﬁMesaDimtmaamIa;:in dos projeios em condigdes de figurarem na
Urdmdu!ﬁawdemmmvadusmﬁspnsiﬁvmmghnmmﬂ;;

m-determinaxaprqmagﬁndepmpnsi;ﬁes.edimis. convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos:

?Iﬂ-ammpanharﬂcummimmmdmpmzmm projetos  encaminhados para
sancéo do Executivo Municipal:

IX - providenciar o registro e 0 arquivamento das matérias ultimadas:
x-fazerpmmmTemderdmvm Municipais;

XI - promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislariva,
sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e histérico da Cimara:

XII - exercer outras atividades correlatas.
SECAO I
DO DIRETOR GERAL ADMIN ISTRATIVO-FINANCEIRO
Art. 18, Compaemﬂiramﬁcmlﬂﬂminim&vo-ﬁmmim:

I - promover e supervisionar a execucao de todas as atividades relativas i
administracio de pessoal da Cimara:

Il - promover e supervisionar a realizacdo de licitaghes para compra de materiais,
uhmscserﬁgmnmxéﬁmasaﬁvidm&ac 3

I - promover e supervisionar as atividades de padromizacgio, aquisigao, recebimento,
guarda, distribuigdo e controle do material utilizado;

IV - promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventirio, protecio
€ conservacao dos bens méveis e iméveis da Camara:

ﬂ-pmnmvereoﬁammmw&mhnmﬂe externa, dos
predios, mdévels, instalagbes, méquinas de escritério e equipamentos leves da
Camara;
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como acompanhar os servicos de vigilincia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reprodugao de papéis e documentos, fax e telefonia da Cimara:
?ﬂ]-oﬂmt&rasunidahadaﬂﬁmamadmdﬂmmmmu
promovendo a organizacio de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
orcamentino da Camara;

IX - promover a preparagio de relatérios que evidenciem o comportamento geral da
€Xecuclo orcamentiria da Camara:

K-mmmﬁbiﬁzmasmmadmdemnmxdaCﬁmmaéaeﬁgénciasdmdrgﬁmdamnmle
exiermno,

X1 - promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencio
mdimdadmmgimﬁemmtﬁeiSdRadmmim&mncm
orcamentina e patrimonial da Cimara:

All - promover e supervisionar a preparacao dos balancetes, bem como do balango
geral e das prestacdes de contas da Cimara:

XIT - promover e acompanhar as atividades de recehimento, pagamento, guarda ¢
muvime]mqﬁndrdinheirmemmmmsdacmm

XIV - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS CARGCOS
DE APOIO LEGISLATIVO

SECAOI
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO PARLAMENTAR
Art. 19, Compete ao Diretor do Departamento de Apoio Parlamentar programar,
coordenar e supervisionar a execucdo das atividades necessdrias de apoio ao
processo legislativo, bem como de apoio as Comissdes Permanentes e Tempordrias
da Camara Municipal.

SUBSECAO1
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 20. Compete ao Chefe da Divisdo de Apoio ao Processo Legislativo:

I~pmmuve:aamividadmd:gmvw;§u,rﬂda§:§ﬂemviﬁudmdﬂbmme
pronunciamentos no Plendrio;

ﬂ-pmmnvarasaﬁvidadesdemaﬁmiurdaﬁmhpmpamﬁndcpmpmi;ﬁm
bemmmoredagﬁgdcmmemiﬁnedigim;ﬁudﬂsmmmdmm:

m-mspmaabﬂimrﬁcpelmmdemmegmmﬁndasmﬂniﬁmdﬂﬁmﬁﬁn
da Cimara ¢ nas Comisses:

11



W-mganimrcmmreramn!izadmusmiginaisdasﬁmgmwdas,ubjcﬁvm
eatiBescis o docattacin:

?-fmaﬁpimdedmmmmedimmmﬁmmmmmmw
Geral de Assuntos Legislativos:

ﬁ-memmm@m.mm&
pronunciamento;

m-mimtm*ecmmﬂxramdaﬁgdmmiamemmemﬂmﬁﬁu.
ﬁﬂcmninhandﬂcﬁpiadntemmwndm-pammiﬁa;

VII - fazer registrar e arquivar os onginais dos documentos legislativos, j&
ultimadus,queestejam sob sua responsabilidade:

IX - responder pelas atividades de reproducio e publicagio dos documentos legislativos
sob a sua responsahilidade:

X-uhmmmnﬂmasdcgnmdacmnm]mdmdﬂcmnmsmﬁdmdais.madma
secretos sob sua responsabilidade:

XI - exercer outras atividades correlatas,
SUBSECAO I
DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AS COMISSOES
Art. 21. Compete 30 Chefe da Divisdo de Apoio as Comissdes:

m-myrmmﬁ&mmmmmmmam‘
digilaﬂaerevisindeamﬁcdemaisdnmmmm:hbmadm;
W—ﬂrg&n"uaremlmrﬂrquimdﬁmpﬂsiqﬁmmtrﬂmﬂagﬁu para posterior anexagao
dmpmmmsedmaﬁdmmmmhhds;
?-m&ﬂzarpesquisasc[:vmmmnﬂméﬁmmmdasmﬂéﬁasam
analisadas nas Comissdes;
W-mﬁmﬂm—s&cﬂmmmimnmmmdacmpmnmﬁudmmede
apoio administrativo necessérios ao funcionamento das Comissoes;

VII - dirigir as atividades referentes 4 emissio de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados mcmm.mmaulthmﬁoeexpaﬁgﬁﬂ:

?’H]-enaamirﬁarmDhﬁm&rﬂ]dﬂAmntmlﬂgiﬂaﬁvmaxmﬂéﬁas,mmm

mwﬁvmwmm.mmjmmndigﬁmdcﬁgwm&dﬂnduﬂiamdem
arquivadas;

12



IX - exercer outras atividades correlatas,

_ SUBSECAOI )

DO CHEFE DA DIVISAO DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAOQ
Art. 23. Compete ao Chefe da Divisao de Expediente e Documentagio:
l-qmnmhmﬁd:prmneexpecﬁenm legislativo
@) programar, dingir, e supervisionar as atividades de expedicio, recebimento,
numeracao, :ﬁsnihlﬁuemnuiedsmtaﬁudepap&sedﬂmmmdm&gﬁmc
b) fazer protocolar todas as propasighes do processo legislativo, bem como os atos
da Mesa, do Presidente e do Diretor Geral de Assuntos Legislativos;
c]pnﬂmveramgmﬁzaﬁndaspﬂﬂmpamarquimmemndemme
d} promover e orientar o recebimento da comrespondéncia dirigida aos Vereadores e
a0s Grgdos da Céimara e providenciar sua distribuicio;

e) dimgir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéisemnnsdmmmdem}egisiaﬁm:
ﬂpmgmmar,mganimemameraﬂm]izadnsmmgmecmmﬂ&sdus
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificacio e localizacdo dos
MeSmos;

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

h) promover a publicacio dos atos do Poder Legislativo;
1) exercer outras atividades correlatas:
II - quanto as atividades de arquivo ¢ documentaciio legislativa

a) pmmuveramgm:jzagﬁﬁcanmnulmgénama!imiadnsimmadearquimdmmmda
Camara;

b) rever, periodicamente, os processcs e documentos legislativos, propondo a
13



Hl:i'lfl-l'.iﬂlfliﬁ'

W-ﬂrgaﬂmcmanmasfonmﬁdeinfﬂmﬁm,ﬁsanmfummmﬁmmﬂs
eficientes aos usudrios;

V - otimizar a utilizagio dos equipamentos existentes, provendo o0s usudrios com
dados estatisticos e relatérios solicitados:

F[—pmgamarnsupmﬁsiuﬂarasaﬁvidndesmesﬁﬁasaanﬂimdcﬁnigiue
demahhmnm&smamm

VII - supervisionar os trabalhos de digitacdo, operacio e controle dos SETVigoS em
execucio;

Vm-pmgranmemgmimanﬁlimqﬁnduaqtﬁpmmdﬂnfunnﬁﬁca,mmﬁma
atender aos servicos considerados prioritérios:

E-tnmﬂlwadismhﬁqio:hmlméﬁm.dﬁmﬁm&mh@m}imwem
documentos produzidos:

x-mmmmmumkmm. providenciando os reparos
queseﬁmmm&s&ﬁmnmqﬁpammm&infmmﬁmdamlm

X1 - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DOS CARGOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

SECAO1
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art.25,Compete ao Diretor do Depantamento Administrativo programar, coordenar e
supﬂﬁsimamﬁﬂdasaﬁﬁdm&mhmademmcﬂaﬁode
pessoal da Cimara; das atividades de licitagGes, compras, almoxarifado e patriménio:
¢ das atividades referentes aos transportes internos ¢ demais servigos auxiliares do
Poder Legislativo.

SUBSECAO I
DO CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 26, Compete ao Chefe da Divisio de Recursos Humanos:
I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento ¢ selecdo

mﬁ&mﬁh&%@.@mm&p@cjﬂmm:ﬂmgﬁudm
pmgrmgdﬁcapmitm;ﬁoamfe&gﬂmnd:pmsml;
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I - encaminhar ao Diretor Geral Admimistrativo-Financeiro, através do Diretor do
Departamento Administrativo, para homologacio, os resultados dos concursos:

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais parz o plano de lotagdo
numéﬁcadmfxgﬁmdnﬂ&mmeartﬁsﬁnpmﬁﬁdimdmphnmdemgme
carreiras;

V-mdmmmﬂaba&usmhﬁmmhvmmdedmwméﬁm&amﬁndn
merecimento dos servidores pamnfeitudapmgmﬁmpu’omm

ﬂ-mmmmm&dmﬁmmmhmmﬂm
MM&MEmwmmwmﬁdﬂ Camara;

VIII - examinar e dar Parecer nas questbes relativas a direitos, vantagens, deveres
e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com
as orientacdes normativas em vigor:

IX - encmninhax.devidanwnteiufmmaias.pm andlise do Diretor Geral
Administrativo-Financeiro, todas as questoes de pessoal que, por suas
Tepercussoes, requeiram a consideracao da chefia superior;

Xsasﬁmmmdnsedmlﬁmqﬁmdivmbmmmcmﬁdﬁesdtmmdemﬁqudus
servidores municipas;

Kl-pmmnvmnmmmhmtndcmimmé&amﬁmdnmﬁsm,
Hcmqa.mmlaﬁnﬁaemﬂmpm&diummlﬂgais;

Xﬂ-asstnarasfulhasﬁepagmmmndam&atﬁmm

Xﬂlvpmﬁdeucia:.juutaﬂschaﬁasdmdivmﬁgimdaﬁimam,pamque seja
elabmada.anua!mme,esmladef&iasdnpemm]mhmmpmis&u;

XIV - comunicar i Divisio de PatrimOnio, com a devida antecedéncia, as
mudﬂu;asdecheﬁaspmefeimdeﬁmfeﬁmiﬂdemrgadnmmia]:

XV - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
nnmaﬁvmdeinmﬁpamaadmhﬁsmﬁudsmm:

XVI - executar outras atribuicoes afins.
_SUBSECAO Il
DO CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
Mﬂ.tnmp:wmﬂmfedaﬂiﬁsﬁodemrmcﬂmmifadn:
I - quanto as atividades de compras
a) administrar as atividades de aquisicao de bens ¢ servicos para os diversos drgdos da
16



Cémara;

b) promover a realizacio de licitaches para aquisicBo de materiais e execucio de
Servigos e obras;

¢} organizar e manter amahizado o cadastro de fornecedores:

d) mgmﬂwemmmﬂtahomdemmtﬁmmdc
emprego mais fregliente;

€) elaborar e manter amalizado o catdlogo de materiais;

f) fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
respectivos fornecedores:

e) Elabﬂrarnm]endiﬁndempamaCﬁmam;

h) ssﬁmmammmm&mqmﬁ;ﬁmdccmmmbmmdeUMM
de pre¢os, para fins de licitago;

i) expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fomecimento de materiais
Ol SETVigos;

J) fazer os contatos necessdrios com os fomecedores e prestadores de servigos da
Cémara;

k) providenciar, junto & unidade competente, o empenho das despesas i conta das
dotaches orcamentirias de material:

) fmmmbﬁm&mmamdﬂmmamﬁzmdemmdt
servigos, obras ou fornecimento de material:

m) executar outras atribuigdes afins;

11 - quanto as atividades de almoxarifado

a) programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazensmento, inventdrio, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na
Céimara;

b) manter o estoque em condigdes de atender aos Gredos da Camara:

€) promover & guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacio e registro;

d) m&kwﬂmmmﬁm&wmmﬂﬂhMmCﬁm:

€) promover a manutencio atualizada da escrituracio referente a0 movimento de
entrada e safda dos materiais e do estoque existente;

f) 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 Cimara:
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g}mﬁdwnmmdﬁﬁgﬁﬂst&mﬁmdaﬂﬁnmnudcmm
iusﬁmi;ﬁmmcmdeaquisi;ﬁhdcmamiaiseaquipmmnmmmdaﬁmdm:

h) fmmaﬁwadaclmagﬁudemﬂdﬁmnmcw&mﬁudn material ou servico. guando
estes forem verificados e considerados satisfatérios;

i) proceder ao abastecimento dos drgios da Cimara e controlar o consumo de material
pm&mé&eepmr@amﬁu.mmemnuﬂkaﬂm;

Jj) preparar extratos do movimento de entrada e safda do material e encaminhé-los
a0 Diretor do Departamento, na periodicidade determinada:

K} executar outras atribuicBes afins.

SUBSECAOC III N
DO CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 28. Compete ao Chefe da Divisdo de Patriménio:

I-Execumrac!assiﬁcaﬁuenunmaﬁgdmbenspemmmtm,&Mnmmas
normas de codificacio;

Il - manter amalizado o arquive de documentos de inventdrio com o registro dos
bens moveis da Clmara;

I - providenciar a confecdo de plaquetas de identificacio dos bens permanentes:

IV - preparar o termo de responsabilidade, g ser assinado pelas chefias, relativo acs
bens permanentes;

V-elahararnmpasmlaﬁvmacadaunidadedaﬂ&nmmmumnﬁmﬁnmdﬂ
incmpma;iﬂd:bemmﬁvei;nmmmamwﬁmtﬂbﬂﬁmcm

W-ﬁmui&vmﬁummpuiﬂdim%hemnﬁvﬁsdaﬂ&mmcmiahmdo-n
ao Diretor do Departamento;
W—mnmdﬂamnfﬂﬁmm&amgamﬁvammmﬁdeﬁﬁm
peniddicas de inspecio e quando houver substituicdo dos dirigentes dos mesmos,
infmmandnqumtuadﬁﬁmefalmdehmsmmalmtevmiﬁmdm:

?m-wummumlhimcnmdnmﬁalimew{veluuamdcsusne
providenciar a redistribuicdo, recuperacio ou alienagdio;

[X-mmﬂmehﬁman@m:madﬁmmdomm.
para efeito de carga;

X - execurar oufras atribuigdes afins.
) SUBSECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES E SERVICOS AUXILIARES
18



Art. 29, Cumpexemthefedaﬁvisﬁndzhanspcﬂmesmgosﬁmxﬂim:
I - quanto as atividades de transportes

a) programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuicdo,
manutencio, conservagdo e controle de utilizacio dos vefculos da Camara:

¢) manter o conmrole de vefculos quanto a uso, gasto e depreciagio;

d) promover a organizacio e a manutencio amalizada dos reparos em veiculos da
Coiriiarss

€) promover a distribuicio dos vefculos pelos diferentes 6rgdos da Cimara, de
acnrdncmna&nmsidadmdecudnumempmitﬁliﬂaﬂmdaﬁma:

f) dﬁigi:asaﬁvidadmdcpﬂimnizm;ﬁnda&nmdcvdmdmdaﬂﬁmm;

g) promover a inspecio periddica dos veiculos e a verificacdo do seu estado de
conservacao, providenciando os reparos necessérios;

h) mvaummmueommmmmﬁm.quandnfmom;

i) dﬂﬂnﬁnmmmnqmmﬁthenﬁnimdﬂpegmeaﬂmﬁﬂmdeuﬁﬁzagﬁn
freqliente na manutencio de veiculos da Cimara:

i mmamviﬁndeCﬂnpmﬂAhnﬂxmifadunasdeCGmpme
alienacao de veiculos e respectivos equipamentos € pecas;

k) zelar pela regularidade da documentacio dos vefculos e da situacdo dos
mﬂmﬁﬂasdacmm-emfmdmmasdﬂrﬁnsimmﬁgnn

1) fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos
veiculos da Cimara:

m) promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela Cémara,
abastece-los por forga de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

n) promover a elaboragio de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
mpmﬁgin,dﬂsgaﬂm:kacmﬂmsﬁvdeluhiﬁmmm&memm

0) promover a organizacio e fazer cumprir a escala de revisiio e lubrificacdo de veiculos:

p) manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais materiais
utilizados:

q) promover os servigos de vigilincia e guarda dos veiculos da Cimara:
T) administrar as atividades relativas a0 pessoal da Diviso:
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§) executar outras atribuicdes afins;
]I-quamnaﬂvidadﬁdeserﬁ@sgemh
a) murdanmeuﬂmmmsaﬁgmheﬁngdﬁumeﬂcfmocépias:hﬁmam;

b) propor normas para utilizacio descentralizada de equipamentos de fotocdpia para
as unidades da Cimara:

¢) coordenar a execucio da limpeza e conservacio das instalacoes da Cémara:

d) supervisionar os servigos de copa da Cimara;

3] pmgramﬂﬁmgﬂmmasmividadmdﬂpmmﬁacﬁgﬂimiadasimtahgﬁﬁn
dos proprios da Chmara, zelando pela manutencio da ordem e pelo bom atendimento
a5 partes;

f) estabelecer as normas mlaﬁvﬁiemadaeﬁsafdamEdiﬁciﬂ-MEdmmis
prédimdaCimam.a;ﬁammrmhncxpudjmle;

g) mmlmmdmmdmdﬂpmdenmdnmm&empm;ﬁmda Cémara,
providenciando sua sbertura ¢ fechamento nos hordrios regulamentares:

h) cmmﬂnmcmnnﬂmmmipmdelelwomum;

i) elahummapasdmrmxmﬁvmmsaisdemusumudcmugiaeléﬁicﬁ,égimc
telefone e encaminhar ao Diretor de Departamento;

k) providenciar a Ega;ﬁnandmﬁgammduwmﬁdm mtermuptores,
vamﬂaduresedmnajsa;mlhmdéni:tminstﬂadmnaspanesdeummmumdn
Edificio-sede;

h muﬁdenciarnhasmmuummihinmmd:bmddms.demmmn
calenddrio oficial e ordens superiores:

n) promover inspecio periédica nos prédios da Camara para averiguar a
nﬁmidﬂedemmagénmmwmdmmﬁﬂm

0) programar e controlar 0s servigos de manutencio dos méveis, maquinas, instalaches
eléricas, hidrduticas e sanitdrias da Cémara;

p) executar outras atribuicdes afins.
SECAO I
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
Art. 30. Compete ao Diretor do Departamento de Planejamento e Financas
20



m.mesmﬂmammm&mme
orcamento, de classificacio e registros contsbil-financeiros, de empenho e liguidacao

_ SUBSECAOI
DO CHEFE DA DIVISAO DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO

ArLEl-Cnmpeteau{Ilef:daDiﬁsiudergmmagﬁneOr;mmm:

l—diﬁgires@mﬁshmarasaﬁﬁiadnsdeﬁmlaﬂndepmgmnmd:mhﬂhu
para 0 planejamento econbmico -financeiro da Camara:

ﬂ-dﬁgﬁresmviﬁomadabma;ﬁn&%emimmﬁﬁhmmiu
econdmico - financeira da Camara;

Il - omar as medidas pertinentes com o objetivo de implantar normas relativas A
programagao econdmico - financeira da Climara:
W~uﬁmmmmmmmmﬁdahsdacmmdﬂmmﬁudnspmgmnm
setorimis, revé-los e submeté-los 3 consideracio do Diretor do Departamento de
Planejamento e Finangas;

?-aﬂmmnhmenﬁenmramﬁsimaﬁmﬁadmpmg:msde
trabalho da Cimara;

ﬂapmgramar.dhighempenﬁsiunarmmba!hmdedahom;ﬁn.mviséue
amﬁaga}dmmngramasmonﬂnﬁcmeﬁnmdacmm

W-cfﬂmamﬁmﬁmdnsmcmﬁummmhnplmmgﬁodmw
de trabalho da Cimara;

ﬁm*dhigirempﬂﬁﬁuwmm&eim&emm‘gﬁﬁm.
formulérios e relatérios para controle das atividades programadas:

IX - programar, dirigir e supervisionar 4 elaboracio da proposta orcamentéria da Camara;

X1 -nﬁmmemmmmmmmmaem@ das propostas
parciais, providenciando a sua conferéncia:
m—mmtﬂmﬂizaimnsmlesdaﬁxm@ummnﬁﬁmdemwem

informar &s unidades i!rtﬁrmsadasmhmnandammduﬁpimmepmmmmvisms
no orgamento;

XIN - acompanhar a execucdo orcamentéiria na fase de empenho prévio, analisando
e autorizando a realizagio de despesas;

m-mfnrmarﬁsmﬂdﬁesmpnnsiveissuhmasdﬁa;ﬁﬁmﬁriﬁemviasdr
esgotamento;
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I?-pmparm,quamiumaséﬂu_plmmsdemmﬁn;ﬁo&dmpms,ubadeddaa
onentacio superior;

m-mmamhmmﬁmdﬂapﬁMEﬁﬁaﬁvﬂs & abermura
de créditos adicionais:

XVIHI - exercer outras atividades afins.

SUBSECAO I
DO CHEFE DA DIVISA0 DE CONTABILIDADE

m&Z.Cmmem{mﬂfedaDiﬁﬁndﬂﬂmiahﬂidm!ﬂ:
I-qmmésaﬁvﬁadﬂdedmem

) fazer escriturar as operagdes contibeis de natureza orgamentdria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas:

b) pmﬁdxm&mnr:gishnﬂﬂﬂizmhdnsmﬁusqucdaﬂmimmdasmmam
Onus para os cofres da Cimara;

¢} providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento:;

dj fuﬁmﬁmmmmdmcmmmmwmmpehm&Tmm

¢} promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necesséﬁaseamﬂxpanhmdoasvaﬁag:ﬁﬁhaﬁdas:

[) controlar a movimentacio das contas bancérias, efetuando a conciliacio mensal
dos saldos;

g) proceder i verificagio dos valores contdbeis e dos bens escriturados existentes:
h) comunicar, incontinenti, a0 Diretor do Departamento, a existéncia de diferenga
mmammmmmmmmmmmmmmcm
0 responsavel pela omissio;

i) upinarmbreadewlm;ﬁudeﬁm;a,mugﬁmedepﬁsims:

i Fazgrinmui:emgisuarasmqmsigﬁesdnadiantammto;
k]mﬁdemimammmduslmmmhﬁmhopﬁangm
visandudﬁmmmraramitaeadmpem;

) arﬂcular—secnmaunidai:deprmsmmnmdﬂdadmaﬁmdermbﬁemdja

0s relatérios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por
nibrica;



p) realizar o encermamento do exercicio, demonstrando as vanagoes ocorridas na
situacdo patrimonial:

q) controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo os extralos de contas correntes:
r) executar outras atribuicoes afins;
H—quamuﬁsaﬁﬁdadmdemmhoellquidnﬁn

4) programar, dﬁgircmmmmmhﬁmamnhudasdcm
eva‘iﬁcag:ﬁndamnfmmiﬂadcdmmmpmmtcs;

h) mpm,mmkindemmﬁnameﬁn.amﬁmdeemm.glnbﬁs
mmmﬁmﬁv&mdﬂmﬁumﬂﬁaﬁmmmmm;

c) mgsmruemmwéﬁudasdespasasdaﬁm

d)mhﬁmm&mmmeﬁwmwem
#provados;

€) fazer acompanhar a execugio orcamentiria, na fase de empenho prévio;
f)  preparar os balancetes mensais da execugdio orcamentdria:

h) executar outras atribuicdes afins,
SUBSECAO Hi
DO CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA
Art. 33, Compete ao Chefe da Divisio de Tesouraria:
I - receber, quando autorizado, asimpmsnciasdevidashﬁﬁmaa;

H-efemarnpagmmmdadcspesadeammmmasdispunjhiﬁdmdz
numﬂﬁda.ucmuugmmdedmﬁmbulsnemhtﬂmgﬁmﬁmbidasdenimmdﬂ



W—mmmdﬁamdnmuvhmdncaﬁaemmm
comprovantes relativos is operagtes realizadas;

ﬁ-mmm!m&mmﬂmﬁmmmdecm
dia,mﬂﬁanmaemimﬁndemnumdembancﬁias.seaumm:
X-wovidmni&rumculhimmmdiasmnnihaiqﬁespm-aasinsﬁmiqﬁmde

servidores municipais:
Klﬂ—assiwosdncmmper&nmmmhamhﬂidadcdaTﬂsmmﬂm
XTIV - executar outras atribuicdes afins,

mﬁ.mcﬂmmmmmﬁmdﬂ}immcammﬁu,

ArLJ?.DPmm'dmtedaCﬁmmaaummcargmmmmisﬁudwméfazé—in
de modo a assegurar que pdo:mnmlﬂ%{dezpnrmnm]de SuUas vagas sejam
Ocupadas por servidores efetivos ou do quadro suplementar do Poder Legisiativo.



CAPITULO VIl _
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Pardgrafo dnico, Dmcaminhmmdepmcmemexpe:ﬁcmhs autoridades
mmdmadasna:tea:ﬁgp.apeaassedEﬁqumnio;

I- o assunto se relacione €om ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades:

I- o assunto incida no campo das relacGes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;



dﬂmuﬁmnmdmrespmﬁvmdim@aese:heﬁsscdadﬂmﬁndmm
humanos, matmiaisaﬁnameimiﬂdispemévcismm funcionamento,

Art., 45, Am%ammmkm@cmﬁhmmgmemm&iude
Mcﬂaemmm@mmﬁmhmﬂmm
administrativa, cujas fungdes correspondem s dos drgdos implantados, ficario
attomaticamente extintos.

Art. 50. Esta Resolucio entrarg em ﬁgmnadmnd:mapnhlim;m

CAMARA MUNICIPAL DE MACAE, 28 de dezembro de 2007.

Eduardo Cardoso Gongalves da Silva
Presidente



B CARGO EM COMISSAO siMBOLO cfﬁggs
| Chefe de Gabinete da Presidéncia ce-1 01
* | Procurador Geral GC=-] 01
* | Coordenador de Controle Tnterng cC-1 01
* | Diretor Geral de Assuntos Legislativos CC-1 01
~ | Diretor Geral Administrativo-Financeiro CC-1 01
* | Chefe da Divisgo de Contabilidade cC-1 01
\ | Chefe da Divisdo de Expediente e Documentacio CC-1 01
~ | Chefe de Gabinete Parlamentar CC=2 12
: Assessor de Comunicagio Social CC-2 01
* | Procurador Geral Adjunto cC-2 01
Diretor do Departamento de Apoio Parlamentar CC-2 01
* | Diretor do Departamento de apoio Técnico-Legislativo CC-2 01
~ | Diretor do Departamento Administrativo CC-2 01
* | Diretor do Departamento de Planejamento ¢ Financas cC-2 01
*~ | Supervisor de Contratos e Convénios CC-2 01
= | Assistente de Comunicacio Social cCc—-2 01
~ | Chefe da Divisao de Apoio a0 Processo Legislativo cC-2 01
b ChefedaDivisandeApoiuascmﬁssﬁes cCc-2 01
Chefe da Divisao de Informatica CC-2 01
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC-2 01
- | Chefe da Divisao de Compras e Almoxarifado CC-2 01
CC-2 01

* | Chefe da Divisao de Patrimbnio
* | Chefe da Divisdo de Transportes e Servigos Auxiliares cC-2 01

" | Chefe da Divisio de Programacio e Orcamentio CC-2 01
* | Chefe da Divisio de Tesonraria CcC-2 01
Assessor Parlamentar cC-2 38

| Assistente Parlamentar CC-3 32
Oficial Parlamentar CC-4 80
Auxiliar Parlamentar CC-5 28
Assessor Legislativo CC-6 130
Oficial Legislativo cC-7 43

| Auxiliar Legislativo cC-38 89
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DEMONSTRATIVO

—
N®. Cargos Existentes 496
{Resolugio 1.809/2001 e alteragpes)
N®. Cargos Extintos 496
(Por esta resolucao)
N°. Cargos Criados 4'96
(Por esta resolucao)
N®. de Cargos Acrescentados 3 0

[ Administraczo




