CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS
ARMACAO DOS BUZIOS - RT ]
Departamento de Administragdo e Contabilidade

Armacdo dos Buzios, 15 de setembro de 2021,

MEMO CONTAB n.°: 35/2021

DE: Contabilidade
PARA: Protocolo e_SIC

ASSUNTO: Encaminha r'ela'ror'lo parcial do Grupo de Trabalho _ Ato da
Presidéncia de n® 136/2021.

Prezada Sr®.;

Encaminhamos em atencdo a solicitagdio de cdpia do inteiro teor do Relatdrio
Final do grupo de trabalho, designado por meio do ato do Presidente n® 136/2021,
a dlglfallzagao do Processo Administrativo n® 24/2021 (fls. 02 a 73), cujo
objetivo final é encaminhar a Mesa Diretora MINUTA DE PROJETO DE
RESOLUGAO, que vise suprir as lacunas constatadas pelo Tribunal de Contas na
Resolugdo 893/2015, que trata da estrutura administrativa da Camara.

Informo que o prazo de concluséio dos trabalhos foi prorrogado na forma do
art. 3° do ato n® 136/2021 por mais cento e vinte dias, diante da necessidade
constatada pelo grupo de trabalho.

Respeitosamente;

Marcelo/\/tl\ll\\lgrt::l/X%ongalves

Contador



impresso por LANDA 06/04/2021

CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS

RJ
RUA JOSE BENTO RIBEIRO DANTAS, 5400 CEP:28950000 Tel:2226336300

Funcionamento de segunda a sexta-feira, das 8 A's 17h.

PROCESSO ADMIN
N° 24 | 2021

vol. 0
Data de Abertura : 06/04/2021
Assunto © ROTINAS DE TRABALHO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
Int=ressado : CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS
CmJJu : 01.636.129/0001-53
Enderégo : AV, JOSE BENTO RIBEIRO DANTAS , ,
Bairfo : MANGUINHOS CEP : 28350000
Cidadé. : ARMACAO DE BUZIOS UF : RJ
Telgione 1 2226336300 E-mail :
Celulas

Observagao . SOLICITO AUTORIZAGAO PARA CRIAR UM GRUPO DE TRABALHO PARA LEVANTAR,MAPEAR E
.o ESTABELECER ROTINAS DE TRABALHOS DOS CARGOS DE CHEFIA E ASSESSORAMENTO EM
ATENCAO AO ART.14 DA RESOLUCAO 893/2015 PARA POSTERIOR APRECIACAO DA MESA
DIRETORA.CONFORME MEMORANDO N° 12/2021 DA CONTROLADORIA.

Aberto por: MARILANDA GOMES DE SA FARIAS
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CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS
ARMACAO DOS BUZIOS - RF: B
Controladoria S

Ar_magéfo;dos Buzios, 24 de margo dé‘202'1.
MEMO n.°: 12/2021 ' L ‘

DE: Controladoria
PARA: Presidéncia

Sr. Presidente,

CONSIDERANDO a Comunicagédo encaminhada a esta Controladoria por meio do
Processo TCE/RJ n° 211.066-0/14, que requer adogédo de medidas para sanear as
impropriedades levantadas pelo Tribunal de Contas quando da Inspecéo Ordinaria
realizada neste Legislativo municipal; B

CONSIDERANDO o item 3.5 proposto por équelé{"ijrte de Contas no processo em
epigrafe, que diz: - - . '

“3.5 ~ Edite lei ou resolugédo que disponha sobre as atribuicbes de
‘todos os cargos comissionados erfencentes ao _quadro
permanente da Camara Municipal os quais destinam-se apenas
as atribuicbes de diregéo, chefia e assessoramento”.

CONSIDERANDO que a estrutura administrativa deste Legislativo municipal vigente &
a que foi criada pela Resolugéo 893/2015;

CONSIDERANDO as atribuigdes dos cargos de chefias e assessoramento previstos
nos §§ 2° e 3° do art. 10 da Resolugdo 893/2015, ficaram de ser estabelecidas por
ato complementar da Mesa Diretora, conforme o art. 14 da Resolucdo em comento,
que diz:

“art. 14 — As rotinas de trabalho e a lotag&o dos servidores nos
-departamentos serdo ‘fixadas em Atos emitidos pela ‘Mesa
Diretora.” :

SOLICITO autorizagdo para criar um grupo de ;trabalho para levantar, 'mape'ar e
estabelecer Rotinas de Trabalho dos cargos de chefia e assessoramento em atengéo
ao art. 14 da Resolugéo 893/2015 para posterior apreciacdo da Mesa Diretora.
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" *Iimo. Sr. Presidente;

CAMARA MUNICIPAL DE ARMA ‘~-A

0 DOS BUZIOS

ARMACAO DOS BUZIOS PJ

Gabinete da Pres:denc:a

 Atmiagéo dos Bizios, 19 de dezembro de 2016

OFICIO n®: 95/2016

© Ref. PROCESSO TCE/RJ n°: 211.066-0 / 2014 (informacbes complementares)

'ORIGEM: CAMARA MUNICIPAL DE ARMAQ)”\O 'D()S, BUZIOS

ASSUNTO RELATORIO DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL INSPECAO - -
ORDINARIA R :

INTERESSADO: Carlos Henriques Pinto Gomes

Em atengdo ao processo em epxgrafe apresentameos..as demais p10v1denc1as adotadas por esta
Pres:dencza em atengdo as determinacdes dessa Colenda. Corte de Contas, quais sejam: e

01-Para sanar a zmproprzedade re[aczonada ao ACHADO 1 qual seja (Pagamento de
parcela remuneratoria sem fundamento em lei especzf ca),

Providéncia adotada: Edigdo da Lei n°® 1287, de 15 de setembrc de 2016, pubhcacfa no BO n’

776 de 13 a 15 de setembro de 2016 (em anexo),: que fixa a remuneragdo. da estrutura
administrativa estabelecida pela Resolucdo 893/2015 e alteragGes previstas na Resolucdo -nf’-
903/2015. '

02 - Para atender a determinacio relacionada a0 ACHADO 2, qual seja: Lo
(Desproporcionalidade entre a quaniidade de servidores comissionados e de servidores efetives), '
esta presidéncia adotou as seguintes providéncias, quais se;am

Providéncia adotada: Além das pmwdenaas ja reiatadas a essa Colenda Corte de Contas. o

encaminhadas por meio do oficic 019/2016, esta premdencxa realizou as segumtes agoes no sentido
de equacionar a impropriedade verificada na Inspegio- rea mada a saber:

Camara Mumwa:éc AL 1a ao de Buzws' :

e e
Y Aecinada Diatabranta noe CARINC PYOCGSSO




> Ato da Presidéncia de n° 097 de 21 de novemb. ‘-ei 2016 - Exonera os: funcmnar
ocupantes de cargos em comissdo de assistentes lamentares da Camara Mun1c1pa :
Armacdo dos Buzios, pubhcado no Bolenm Oflual n_ 787 de 18 a 24 de novembro‘d
20156; ' '

» Edicio de Resolucio n® 909 de 17 de novembr 16 Altera a Resolugao 8
extinguindo os cargos comissionados. de assistente’ Parlamentar prev;sta nessa Reso!
cria mais cargos efetivos, a saber: 20° (vmte) agente Leglslatwo, 1 (hum) Ieémc, er
contabilidade e 1 (hum) Técnico em mformatlca : Cn

Ato da Presidéncia n® 101 de 21 de novembro de 2016 Nomeia serv1d0res aprova ‘0"'
concurso piblico, para assumir as vagas. crxadas I esoiu,qao n*909/22016, pab}xca
Boletim Oficial n° 787 de 18 a 24 de novembro d : ’ R

A7

» Ato da Presidéncia n° 102 de 21 de novembro de 2016 - Convoca 0S semdores? ; :
aprovados em concurso pubhco pubhcad@ no. Boletlm Oficial 11° 787 de 18 a: 24-de-;'_
Py novembro de 2016; o SEe
Apds as alteracbes realizadas a nova estmmra-adm.iﬁis’tfra'gff\}azfdé Cémara de Vereadores ficou: assim’
- constituida: 45 (quarenta e cinco vagas destinadas a servidores concutsados) e 49 (quarenta e nove " -
. vagas destinadas a servidores comissionados). - Sendo qﬁe destas 10% ‘dessas- vagas deverdo ser -
destinadas a servidores efetivos. :

1

ESTRUTURA CONSOLIDADA DA CAMARA - CARGOS EM féOMiss)"xo E CONCURSADOS
(Resoluglo n? 909/2016) '

SERVIDORES CONCURSADOS N2 DE VAGAS |
AGENTE LEGISLATIVO (+20) _ 27
AGENTE DE SERVICOS GERAIS s
TECNICO EM CONTABILIDADE (1) o
TECNICO EM INFORMATICA (+1)
TECNICO LEGISLATIVO
— JORNALISTA

! CONTADOR

PROCURADOR

OPERADOR DE MULTIMIDIA
MOTORISTA

SUBTOTAL

SERVIDORES COMISSIONADOS ** N DE VAGAS
CHEFE DE GABINETE ) ' ‘
PROCURADOR GERAL
SUB-PROCURADOR GERAL
CONTROLADOR

TESOUREIRO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO
CHEFE DE DIVISEO

CHEFE DE SECAO

CHEFE DE-COMUNICACAD

Camara Munmpas ’,u: ATmagao de Buzxos
Processon’® { (A0 Z/E

Folhan® g ) »
RUDFCE 1 somerirer 553 .

H ol Sl Lot Aol Kot Lol Rl il Ll




ASSESSOR PARLAMENTAR
ASSESSOR DA PRESIDENCIA
 SUBTOTAL -
TOTAL

'_votos de aha estima e distinta consuierdc,ao

™ . : Respeitosamerite: . .

NIGHGUES PINTO &

- Presidente .

Camara Municing e Af ¢ Arm ag%o de Buzios :
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" PREFETURA DA CIDADE.DE ARWAGAC DOS BUZIOS -
ESTADO-DC RIO DE JANEIRC
GABINETE DO PREFEITO

P ‘ LEINI 2287 RE.25 RE.SETEMNBRO DE201S

Orapde sobre i o VENGIMEntos 0os ciirgos. de comissdo. pravisies ha Fastiugio n 843, de oe de
ianeito de 2018, alterada pela Resolugio n? 903, de 18 dejulho e 2015, e di oubras PROVIIBRCRS.

G PREFEITO DG MUNICTRIO
Fagh sabargue 2.Camaia Man

ARMIAGAO DOE z:UZJOS
Taprovou & 2w Sanciuny @ seguinte Len

JArs, 17 Figarm fixadds os vansimernitos gas Corgos em chimtssin provisios ma Bestlughe o 833, de 8
G janeiro-dg 2016, e na Resolugl of 903 di 16 de jutho Be 2018, Ue oo BOMLG ANEXD JUNCo;
| desta f.ek,

- A 2% Este Lei ehtis gm vi
2015, Com-excecio tdos et S
1°de juiiho da 2045, . : ; T

janeird B

2 13 tate da sun publicagiio, produzinde efeltos desde 12

Art.3¢ Revogdm-seas dispasicdes gm canlrasio. . -
Annapdo dos Rzios, 15 de seiembro de 2016,

ANDRE GRAMADC NOGUEIRA DA GAMA
Prefeile

AT Ntoria Mesh Direlord ds Camara M uaitipal de Armagdo oo Boios

2 ANEXD DNICO
DALEINT 1287 OF 1S DE SETEMERO NE 2018,

e Tesouano ¥ de Thefe da TIVSA0 gue produziem os ofeitos Sosae

ANEXC UNISG

NOMENCLATURA  CARGO VENCIMENTOS

CHEFE DE GABINETE RE5, 10000

PROUCURADOR GERAL R$5.300.00

"SUB-PROCURALIOR GERAL R$E, 100,00

" TESOUREIRG R$5,060,00

L CONTROLADOR R34.700,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTE RS54 500067 N

. CHEFE LE SEQAD R 800,00

R CHEFE DE GIVISAD RE3.200.00

| CHEFE DECOMUNICACAD,
ASSESSORPARLAMENTAR

. BESISTENTE PARLAMENTAR - |

‘ASSESSOR.DA PRESISENCIA
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ORGAOS DO PODER EXECUTIVO

Jeferson Teixgira Terra
SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E PROJETOS

Humberta Alves da Sitva

Deisemac Goncalves dos Santos de Jesus

CHEFE DE GABINETE " SECRETARIA DEOBRAS
Robson Mota do Liviamento Paulo Abtanches: Gugdes J
SECRETARIA DE GOVERND . SECRETARIA DE SAUD

Kleber Ferroira-de Souza RaquetSoaras de Frﬁ'ias Hadriad o iCeimireS da Costa Gomes Fil } .
PROCURADORIA GERAL SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULY T ' 1°'SECRETAR{G o
Gassio Heleno Cunha Olivera | EPATRINONIO ”'STﬁR!CQ B o ‘Messizs Carvatho 0g Sifvg”
éONTﬁDLADORi AGCERAL Algrandre Rauling.d Fa SECRETARIO

SECRETARIA HMUNICIPAL DE DESENVOLYIMENTC SOCIAL | heandrePereira ¢os: Sanfos‘
TRABALHOE RENDA - : . .
Jodnde Mup Carrifg, ) .
SECRETARIA MURICIPAL DIE FAZENDA S i

Haria Ao Ribeire Passen Renals dedesi - 1 | -+ e YEREADORES
SECRETARIA MUNICIPAL DE SECRETARIAMUNICIPAL UE SEGURANGA PUBLIGA: - -~ -0se Mario: Vwrd&wan -

DESENVOLVIMENTO URBANC e SER\{K;OS'?\}EMCOS"

Geraldo BarveiroBorgas ©

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD SECRETARIA MUNICIPAL DEMEIO AMBIENTE E ?I"SCA . . ...Felipe.ob Nascimente Lopes.
ESPORTE CIENCIA € TECNOLOGIA ) Fabio Jarge Dantas de Sousa dowe Liicia Costa oo Sarios qa,me

= PODER LEGiSLA'ﬂVO'
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PORTARIANC 971 DE. 16 DE. NOVENBRO DE.2018
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DETERMINAR A AVERBAGAD PARA EFETC CE AFOSENTADGRIA wm fohe funcional das
AMELIA SOUZA FONTES, Professor 185.4. Mairicula 288, do lemps do Servige prestady 3 Qutrds

resporidenites 22 (vimte 2 dois) anos. 0B {seis) mases € 20 {victy) dias, conforme raguerido alravds vdc, prodesse’

atiministrative n® 1452015,
n\rma:gio doy Bizios, 16 de novembro de 2048,
h WARCELO PASSOS PEREIRA
GRSTOR
= PORTARIAN 072 R 16 DE QUILIBRO DE 2018

O GESTOR DO FUNDO DE PREVIDENCIA DO MUNICIRG DE AF“P../'\CA"B DOS BUZIOS, NG USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS OUE LME CONFERE © ARTIGO 8 DA RESOLUGAD N 064 DE ekt JULHO DE 2015

- RESOLVE
T TORNAR FUBUCG O RESULTADO DAS PERICIAS MEDICAS REALIZADAS NO DIA 07/112018, CONFGRME
H F'.EL/\QJ*Q ABAIXO
nNe SERVIDOR MAT. | INICIO DACON- | TERMINO DA
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10 L JORGE LZALVES DE 84 53455 08105/2036 NP 0B/0212047 -
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JORGI MOURADE SOUTA SANTOS 3757 211013015 N.P. 09012017
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15 | SARA DE CLIVEIRA CARVALMG 2523 5118 AUTA, GHi1i2016

Armagacdos Blzios; 16 de autubrs de 2016,
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HUMBERTO ALVES DA SILVA

'PREFEITURA DA CIDADE DE ARMAQAO 0OS BUZIOS

FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL DE ARMAGAO DOS BUZXOS
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Processo de Pagamento: Processo de Prestocio de Contas Rosiirigoia Rétaus da foss BTN G201
‘1 Repasse' | Nometo ] Valor RS | Data Pagamenic | Nomero Valat 1§ Prostagac Batada . . Tereza iy ot Mgrlang Drumond ATO N BTR0G .
) du Contis Aprovaghe.’ 3 o e ATON 3722098
LW || exsoneo | 2Smoams  {ssea;s | oezscepe | oovniow LUV - EFMEIMN M
ot | 62500,00 $2.500,00 . : T
Notas Explicativas:

. 1-Orvalor de R$A26,54 {trezentos & vinte & sois veais ¢
Lrifaybancarias, ol devolvide por meio do datimenio de Devolugho de Vaivres aos Coi’ms Pubhucu (DVCP) [T

forme comprovante de folha n® 134,

inqlienta e Guateo

JORO DE MELO CARRILKO
Qestor do Fundo MuniCipal de Assigléncia Social

TN EXTRATO DO ACITIVO DO CONTRATO N 68172013
i TERMO DE ADITAMENTGC N° 03
L PRECESSOADMINISTRATIVO NS 15,381/2013

=

CO’\J’RATANTE Fuﬂd" Al

.

de's i3 Social de Am
 Social,

"¢ Renda,

CONTRAT:“DQ New Lit Ornamentos Lida: ME.

OBIETO: prestagdo de serv
MODALIDADEDA UC!TAC

FURDAMENTAGAO LEGAL a1t 57 .11, <8 LovB 866193

VALOR ESTIMADO: RS 198 841,62 (cento enaventa e oito mil oitocentas ¢ quarenia s umais e scssetw ¢ dox:. comavo

PRAZO:12 {dozs) meses

ATOS DO LEGISLATIVO . .
CAMARA MUNIGIPAL DE ARMAGAG DOS BUZIOS

O PRESIOENTE DACAMARA MUNICIEAL DE ARMAGCAD DOS BUZIOS, no.uso de Suas atibuigdes 1&95:; que he '

R 0

confere o an: 92, XXX, 4o Reégimento dnterny da.C dmaca Municipal,

= @

#a.Chmara

RESOLVE:

tunicipal de

¢ dos Blzios,.abiixo relacionados:

g40 dos Bizios, representado -peta. Sq;ueiar\a R

?‘DS funerdrios cony'fornecimento de material 5o Municipio de Ammacde dos Bum'.s.
O: Pregio SRP N 02712013,

e

' M 1 > -—Exbnerar £om eisllo a party do gia 30 de novembro de 20186, os !uncu)nano crupantes de cargns"em o

‘tom

uzios, 21 o navombro 982078,

 CARLOS HENRIQUES'PINTO GOMES
“Presidente:

CACAMARA MUNICIPAL oEARMAg:AQ COSEUZIOS; nc 1i5a48 Suag ambufgae
)(XIX 4o’ Regiments {ntbmo da CAmara Municipal. B

Preskien{ar -

ARAMUNic;pAL DE ARMAGAO DOS! uzsos no usode s
XXX, do Regnmnto 1ntnmo dn Camara Muni

NOME

ATO PARA QUALFOL NGMEADO

CARGO EM.COMISSAY’

o 2016; a;

Adfand Gonguives

ATONE, 12802015

" ASSISTENTE BARLAMENTAR

89’4 de 08 :m 3aneim ce 2018 comy

Mam docgua Sivd Tragate

TN QA4S

ASSISTENTE PARLAAENTAR

g2 aAmara Munlapai ae Armag dos

At Lisaces Fanas

ATONS, 6502015

ASHISTENTE PARLAMENTAR

At Freive 66 Okvania

ATO N 1582015

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Algsuandrs Monterns de ey

ATO NS 2D2015

ASSISTENTE PARLAMENTAR

CARL.OS HENgIQUE!? PINTO GOMES

ine Ganies Farfers ATON 1a8d1s ASSISTENTE FARLAMENTAR residgnie
Are Mitian de Ao Guicsardes ATO e, 232015 ASSISTENTE PARLAMENTAR
Brurng de Sovza Crur ATON 12602018 ASSISTENTE PARLAMENTAR . . R
e oo 204 2° 108 fhubl  no-Bolstim. Oficiahde Mumaipmdemma;ao
30 N°. 12018 SSBTENTE FARLANENTA ¢ 1ol
Caig ugusto o Lisbos Camera ATO N, 912008 ASSIS mapmua‘mempa 085800 resliado gl o o publico objets aoE it omR012:
Cania Rouppr(autta Wang ATO NP, 4272075 ASSISTENTE PARLAMENTAR e

" Ganlinz Quintiinatha oo Sauzs

ATONY 332018:

T ASHISYENTE PARUAMENTAR

Crising Perclrs Lopes

ATOR 1602015

'ASSISTENTE PARLAMENTAR

~Eduarge de Qe Costh

ATQ8IF 2522005

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Etoana Persia g Cosa

ATQN® 126208

ASHBTE

£ PARLAMENTAR

Elonw Tadel we Sours

ATG N ZUANS

ASSISTENTE PARIAMENTAR |

¥ 400, Costa Farairy

ATON 18272015

ASSISTENTE PARLAMENTAR

FatepMoitinha de Clivsrz,

AT 3BIANY

ABEISTENTE PARLAMENTAR

Famarida Qulntaning Samana

ATG B 12402015

ABSISTENTE PARLAMENTAR

Giigon Sasren Fanaodes

ATO M Q002018

ASSISTENTE PARLAMENTAR.

At 10 Ficam nomeados para 0%:03rg0s, designados no Anexo Usii

Iavty Gongalves g o

ATON, 5412015

ASSISTENTE PARLAMENTAR '

I Gy v e "dos; apmvados g Concurso ?ubllCO

el Corvaiho Ghwvas

ATO NS 2

ASSISTENTE PANLAVENTAR

580

ISubiola Lopes Lima

2Ats
ATCNS, G305

ABSISTENTE PARLAMENTAR

- dakely Ldurercs S Biva

ATONR, 232016

TENTE PARLAMENTAR

Jodio Bispo dor Satues

ATGH S202018

HETENTE PARLAMENTAR

Jonas da Siva Taveres

ATO N 1262018

TE P

ASBBTEN ARLAMENTAR

beojde 2016 e s

Lucion-Uuintardhe de Astig

ATONG 2352015

ASSISTERTE PARLAMENTAR

CARLOS HENR!GUES PINTO GOME

{uiz-Carlos Dusite Bevsta

ATONS 202015

Prosidents

Npadson g6s Santoy

AT W U015

ASH
ASSE

IS TERTE PARLAMENTAR
ST em’s FARUAMENTAR

ANEXQ UNICO
Alo! w Presidente n® 10172016

-1 Lista dos Ng 406 Pumda"ﬁmarn st




Bolatin Oficiy
B¢0~v y Hundcipio.de Arm

G PREBIOENTE DACAMARA MUNICIPAL DE ARMAGAD DOS BUZIOS 1o uso-de suas. avivuictes legais.que the

. -fopfere 6 Al 32 incen XXX, do Regimenta Inferno da Camara Municipal,

RESQLVE:

* CARGO NOME CLASSIFICAGAD
AGENTE LEGISLATIVG ARDREA PAULA DE ATHAYDE 13 g
AGENTELEGISLATIVE SOUSON CRESIAND RTR
AGENTELEGISLATIVO GUILHERME DE LUGAS CRAVG PEREIRA g
AGENTE LEGISLATIVO SMHLERA ALONST PERREIRA MBA %
ABENTE LEGISLATIVE BRUNA BICHIARD MELT DA SILVA 17
AGENTE LEGISLATIVG HATCON ANGERSON COUTINGG MENDES 8
TE LEQISLATIVG RENAN MOSEIRA RAPOSD IA SILGA I
AGENTE LEGISLATIVO BICGG DOS SANTOS GIGLIO L blico; da Comara A
AGENTE LEGISLATIVO SOAD FILIPE SOUZASERA BN i Ll
g AGENTE LEGISLATIVG CINTHIA SANTINA ARALLIO SFONSCIESTEVES 22 N N i o NOME I
“AGENTE LEGISLATIVG L2 CLADIC FARIA UE SOUZA 5 AGENTELEGISLATIVD. ANDREWPAULADEATHAYDE &7 |
AGENTE LEGISLATIVO CAROUNE LOURENGG DA COSTA 2 AGENTE LEGISLATIVO . ... EDILSON CASSIANG I
AGENTE LEGISLATVG JUCIANE DE OLIVEIRA SANTIAGE 25 AGENTE LEGISLATIVD GUILHERME DE LUCAS CRAVO PEREIRA:
AGENTE LEGISLATIVO MEIRY ELUEN COUTINNI MENDES 26 AGENTE LEGISLATIVO MILENAALONSO FERREIRAMIKA.
AGENTE LEGISLATIVD PRISCILA DA COSTA NUNES 7 -AGENTELEGISLATVG BRUNA SICILIANO MELG DA Sivy 7
AGENTE LEGILATIVG IRACEMA SANTIAGIO CUVERS, 28 - . AGENTE LEGISLATIVO . MAICONANDERSON-COUTINHO MENDES, -
AGENTE LEGISLATIVG - FRANCISCO FERREIRA CA SiLVA. 24 AGENTE LEGISLATIVO RENAN MOREIRARAPOSO.DASILVA -
AGENTE LEGISLATIVG JORGE RAFAEL DE. SOUSA MOURA 30 AGE SISLATIVG DIOGO DOS SANTOS GIGLIO
-7 AGENTE LEGIBLATIVO ELISANGELARODRIGUES. s K AGENTE‘,LEQ!SLAT'VQ . uo%o FlLlPE'SéUZA'SENKv
= AGENTE LEGISLATVG NATALIDOS SANTOS CEORO 3 AGENTE, LEGISLATIV, CINTHIASANTINA ARAUJO AEONSO ESTEVES 22
- TECNICO T8 CONTARIUDADE LUIS GUSTAVD $ABIND. GUIMARAES 03 AGENTE LERISLATIVG - LUIZ.CLAUDIO FARIA DE SOUZA "
FECHICO EM INFORMATICA VETOR MOURA BARBOSA 03 ACENTELEGISLATIG CARQUNELOURENGO DAGOSTA
) s ATQ.DO PRESIDENTE N°. 102 DE 21 DE NOVEMERQ DE 2016 _AGENTE LEGISLATIVO J
‘COL\_]S‘UERAND'O ©Adodo Presidenite % 101, DE21 OE NOVEMBRO DE 2018, referente a nomeagso tog Hos. AGENT 'LEG?SLATNO tMﬂaY‘ ECLENCOQTXWO MENDES
CONSJDERANOO & Resolugao o° 3092018 que chou novas vagas 8o Criades Pamxane?ne de Passoal do Pader ;AGEN’T:E LE»?ISMTNQ P'Rlsc‘l?\ C?A CQSTA,N U(\,’E s
Cegisiaumo, S ’ AGENTELEGISLATIVO IRACEMASANTIAGO OLIVEIRA
-AGENTE LEQISLATIVO FRANCISCO FERREIRADASIVA

M. 0. Eicam convoesdos. para 03 681g0%: conlonne Anexo Unica, espeaficands wafgo, nome'e; it

dantre 05
- dosio Anexo! regmadon'.lo Editain® 01/2012. que 1

1o Concurgn POblico ds Chmara Municipat de Amagao-dos Blztos,

4e- 2012, para que comparica § sede ¢a Clmara Municipal de Armagio 00s BUZI0S,

) peloAlo do P

Estado a0 Rig de Janelro

. AGENTE LEGISLATIVG = JORGE RAFAEL DE-SOUSAMOURK
J AGENTE LEGISTATIVG, © ELISANGELAROORIGUES 31
PR AGENTE LEGIStATIVO NATAL! DOS SANTOS CEDRO 32
o 'T‘: | TEcmcoiEm conTABILIDADE - LUISIGUSTAVO SABING GUIMARAES. | 03
n° 101, de:21. denoyembro. - ) 03

TEGNICOEM INFORRMATICA

CVITORMOURABARBOSA . |




{ } wmmzy icipal de A H’"ﬁ'ﬁ{;au dos 'os
v - §>15tema de Ap@vo a0 Procosso Legtsla‘r:vo

E Resolugao n°§903’de 16 de Julho de 2015 : RN 5' b _ ,
DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS no uso das suas atrtbuagoes legals enos termos do.art. 27, i,
do Regimento lntemo RESOLVE Lol : Lok . ‘

Art 10, O Incnso_Vl do art 2CJ da Resoluc;ao n° 893 de 08 deJanelro de 2015 passa a vigorar com a segumte redagao:
' Vl - JTesourarza ' ’ S '

Art 2° O caput do art 8° da Resolugao n° 893 de 08 de;anelro de 201 5 passa a trazer a segumte redagao

Art 8° Sao atrtbuzgoes da. Tesourarza

Art. 3°. Fica acresodo do art 8°da Reso!ugao n° 893 de 08 deJanelro de 2015 o inciso VII, com a segumte redacéo:
V/I - prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 4°. Oinciso VI do §1° do art. 10 da Resolucdo n° 893, de 08 de janeiro de 2015, passa a vxgorar com a seguinte
redagdo:

Vi - Tesourezro f

Art. 5° Osi incisos ll e lV do §2° do art. 10 da Resolugdo n° 893, de 08 de janeiro de 2015, passam a trazer a seguinte
~ redagao :
P ; lI - Chefe de Dzvtsao de Patriménio eAlmQxartfado
Y V ~ Chefe de Dzv:sao de Comprds )

Art. 6% Ficam extintos na estrutura de cargos comissionados da Cémara Municipal, conforme quantitativo ﬂxado no
anexo da: Resolugao<n° 893, de 08:de janeiro de 2015, 3 (trés) cargos de Assisterite Parlamentar.’

Art.7°. O quant:tatwo de cargos de Diretor de Departamento prevxstos no anexo:da Resolugao n° 893, de 08 de
janeiro de 2015, fica reduz;de para 3 (trés). : : ‘

Art. 8°. Ficaicriado T (umy cargo de: Tesourelro no anexo da Resolug¢do n°® 893, de 08 de janeiro de 2015, em
decorréncia do prevrsto no art. 10 da presente resolucdo, com vencimentos no valor.de R$ 5.050,00 (cinco mil.e
cinguenta reals) : : i e

RN

Art. 9% O quantutatlvo de cargos de Chefe de Segao previstos no anexo da Resolugdo n® 893, de.08 de janeiro de
2015, flca reduzido para 4 (quatro).

Art. 10. Ficam criados 2 (dois) cargos de Chefe de Divisdo no anexo da Resolucdo n® 893, de 08 de janeiro de 2015,
em decorréncia do prevnsto noart. 5° da presente resolugéo, com vencimentos no valor de R$ 3.200,00 (trés mll e
duzentos rea;s)

i-é\rt 11 Esta Resoiugao entra em vigor na. data da, sya-publicacio, produzindo efeitos desde 1° de julho de 2015.

Art. 12 Revcgam—sg as dl,sposm;o.es em contrario.

S _‘ - R o Do Ve Lt e e o S P

S 1 R PR T SN

P T b 10 Sala das Sessbes, 16 de Julho d@'2015. C - 1 rai o

S L EN - iih i CARLOS HENRIQUES PINTO GOMES

L Pre5|dente B T B
MESSIAS CARVALHO DA’ SlLVA o .
S "19'Secretario

i : LEANDRO PEREIRA DOS SANTOS
byt T R R R BT Lionimo e 2%Secretario v SRR R




l ‘I_jei.'():‘rd?iné"r}i

blspoe sobre ﬁxar os venumentos dos cargos de comissdo prevustos na resolugéo

n° 893, de 08 de janeiro de’ 2015 alterada pela Resolucio n° 903 de. 16 de]ulho de
201 5, e. da outras provndenaas i
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARMACAO DOS BUZIOS Fac;o saber que a; Camara Mumcnpa! aprovou eéu sancuono a seguinte Lei:
_Art. 1°.. Ficam ﬂxados os. vencnmentos dos cargos em comissao. prevustos na Resolugao n° 893, de 8 .de janeiro de
2015, e na Resolticio n° 903 ‘de 16 de julho de 2015, de acordo com o Aneko Unico, desta Lei.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo efeitos desde 1° de janeiro de 2015, com
exceqdo dos cargos de Tesoureiro e de Chefe de Divisdo que produzem os efeltos desde 1 deJulho de 201 5.

Art. 39 Revogam se as dlspos:goes em contrano -

R :':'.Arma?éO déé: Bﬁz_iés, 15 de setembro de 2016,
ANDRE GRANADO NOGUEIRA DAIGAMA
b 7w Prefeito SNy

Autorla Mesa Diretora'da Camara Mumcxpal de Armag:ao dos Buzxos

T Anéxo I z
; : : :;
‘ ANEXO UNICO
"~ 'NOMENCLATURA / CARGO" : VENCIMENTOS o 1
. 'CHEFE DE'GABINETE | 7 T mssroo00” 0 | o n o L
* PROGURADOR'GERAL i |- - - R$5.300,00
SUBPROCURADOR GERAL | 'R$5.100,00
" TESOUREIRO R$5.050,00
© CONTROLADOR R$4.700,00 ,
B DIRETOR DE DEPARTAMENTO . | i ;o ,R$4500,00 . , . .| o
‘ | CHEFE DE SEGAO |- oo R$190000. .. .,
-CHEFE DE DIVISAO '  R$3.200,00 ' '
CHEFE DE COMUNICAGAO " R$2500,00
ASSESSOR PARLAMENTAR R$2.400,00° :
ASSISTENTE PARLAMENTAR R$1.200,00
ASSESSOR DA PRESIDENCIA R$2.800,00

i




Cérara Municipal de Armacio dos Blzios
™ Sisterna de Apoio ao Processo Legisiativo

Resolugao n° 893, de 08 de janeiro de 2015

Vigéncia a partir de 16 de Julho de 2015.
Dada por fesoluglio n® 503, e 16 de jutho ds 2015
A CAMARA MUNICIPAL DE ARMAGAOQ DOS BUZIOS, por seus representantes Iegals RESOLVE:

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Armaggo dos Bizios sera regida por esta Resolucdo, de
acordo com os 6rgaos, fungdes, e os cargos previstos com o quantitativo e a remuneraco dispostos em Anexo.

Art. 2°. S3o Unidades f\dministrativas da Camara Municipal de Armagéd dos Buzios:
I - Procuradoria; ¥V
Il - Gabinete da Presidéngié;\/
Il = Controle Interno; v’i
IV — Departamento de Administracdo e COntabilidade{\// »
V - Departamento de Transporte; ‘
- Bepa-rtamers'm-v--F'i-rraﬂce‘i‘ro;

- VI - Tesouraria i

peto Art 19~ Resolugio n” 903, de 16 de julhe de 2015,
Vil - Departamento Técnico- Leglslatlvo

- § 1° No cumprimento das funcdes das unldades administrativas, os diretores de departamento responderio a
- Presidéncia, através do Chefe de Gabinete.

§ 2° O Departamento de Admmastragao e Contabilidade sera subdividido nas Seqoes de Contabilidade, de Compras, de
- swns e de Patrimonio e Almoxarifado.

§ 3° O Departamento Técnico-Legislativo serd subdividido nas Se¢des de Redagiio, Protocolo e Arquivo Histérico e
colo 0 FHSIOTICC
Controle de Tramnagao de Prop051goes

3 A Procurade i v
) Art. 39 A Procuradona da C&mara Municipal tem como funcdes:
- I - arepresentacio da Camara Municipal de Armagéo dos Blzios, em juizo ou fora dele;

= Il - o despacho nos processos administrativos, quando houver exigéncia legal;

- It~ a assessoria na formulagio 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 informacdes a serem enviadas ao Poder Judiciario, nos casos de mandado de seguranga, acdo popular,
argliigdo de inconstitucionalidade ou de qualguer outra medida judicial, quando solicitada;
VI - a orientacéo juridica nos inquéritos administrativos e nas licitacbes;
VIl - a assessoria juridica nas fungBes administrativas e legislativas da Camara Municipal
VIli - Emitir pareceres juridicos sobre matérias referentes ao processo legislativo;
IX ~ Dirimir questionamentos sobre as disposi¢des do Regimento Interno e da Lei Orgénica Municipal;

X~ O desempenho de outras atribui¢Bes correlatas. /

Art. 4°. O Gabinete da Presidéncia tem como funcdes:
| — coordenar os trabathos administrativos e a comunicagio entre todos os departamentos
Il — assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagio, 6rgdos e entidades publicas e
privadas;
Il - 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 4rgéos e autoridades, bem como preparar sua agenda diéria;
VHi - organizar e manter registros, arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;
Vil - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados do Presidente;
IX — promover as medidas necessarias a realizacio de viagens do Presidente;

X - controlar a tramitago de documentos e processos de interesse do Presidente;
&)
. agao de Buzio
Hunicipel oe AT
Caman oM [



Xl - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as pessoas por ele
encaminhadas, orientando-as ou marcando-thes audiéncia: :
Xil - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos’de ensino as dependéncias da Camara, expondo
sobre sua organizacdo e seu funcionamento e a importéncia da representacio exercida pelos Vereadores; ‘
XHI— desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Cémara, através da integracio da comunidade
com os trabalhos legislativos; .
XIV — promover a realizagdo das atividades de cerimonial da Cémara;. ‘
XV — promover a realizagso das atividades de divulgacio, imprensa e relagdes plblicas da.Camara, dirigindo e
supervisionando o sistema de informagBes acerca dos servigos-do Legislativo Municipal;
XVl - organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Presidente da Camara; '
XVl - apreciar as relagBes existentes entre a Camara e o publico em gerél, propondo medidas para melhoré-las;
XVIll - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias.que se facam necessérias ao fiel cumprimento
dos programas; ' :
XIX - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater plblico da Camara;
XX - providenciar, junto 4 imprensa, a publicacdo, retificacio e revisdo dés atos da Camara Municipal;
XXI - exercer outras atividades correlatas. /
Art. 5°. O Controle Interno tem como atribuicdes:
f— avaliar o cumprimento das metas previstas para a execugdo dos programas de governo e do orcamento do Poder
Legislativo Municipal; o
It - analisar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestio orcamentaria,
administrativa, financeira e patrimonial da Camara Municipal;
B Hf — exercer o controle das operacgdes, 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 Cimara Municipal, para que instaure tomada de contas especiais, sempre que
tiver conhecimento de omissio no dever de prestagdo de contas, por parte dos responsaveis por qualquer movimentacio
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 3 fatos
ocorridos de malversacio de verbas, bens e valores publicos, ou ainda d& 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 legislacio, de determinag¢des
e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, bem como pedidos de informac&es solicitados;
VIl - efetuar as prestacdes de contas definidas em lei;
Vil - elaborar e encaminhar ao Tribunal de Contas Estadual relatérios de gestdo fiscal, bem como toda e qualquer
documentagéo exigida pelos drgaos competentes;
X - o desempenho de outras funcdes afins, sem prejuizo daquelas especificas previstas ni}g’qislagéo competente,

TN

Art. 6°. O Departamento de Administracio e Contabilidade é o orgdo responsavel por:

I - executar o controle funcional, através de registro, incluindo o cilculo da folha de pagamento do pessoal e
. . o . . s e
contribuicSes fiscais e previdenciarias correspondentes;

Il - coordenar as atividades relativas ao recebimento, distribuicéo, controle do andamento, triagem e arquivamento de s//
todos os processos administrativos, bem como o servico de protocolo; ™ )
Il - desenvolver os recursos humanos no que se refere a capacitacio e treinamento, inc/l_uindo anélise de desempenho; \//
IV ~ controlar os servicos de manutenggo e limpeza da sede da Camara Municipal;, v~

iy

V - realizar os atos necessarios 3 abertura de processos de aquisicdo de ’_codos e quaisquer materiais, incluindo a i LA

verificagdo dos custos e énus decorrentes, bem como a execugao de tais compras; .

VI expedir correspondéncia e emitir pareceres em processo sobre assuntos de sua competéncia; *

VIl ~ elaborar os servigos de contabilidade da Camara Municipal, tragando planos de contas, sistema de livroi/%
documentos e métodos de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil-orcamentério;

H 1 e

Vili - elaborar a anélise e a classificacio contabil dos documentos comprobatdrios das operacd

orcamentéria ou ndo, de acordo com o Plano de Contas da Cémara Municipal; 7y &1

IX— executar, registrar e observar o orcamento das diversas unidades da Camara Municipal, elaborando empenhos e
ordens de pagamento de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacBes especificas; e TR
!
5

A N e
A2l

X — registrar os repasses do Poder Executivo;  ~=

iy

2 funicinal de Aymacao de Buzios
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S
I~ programar, coordenar e supervisionar a execucio das atividades necessérias 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 documentacdo legislativa;

Il - controlar e arquivar publicagdes referentes a leis, resolugBes e todos os atos administrativos da Cémara Municipal; ‘/
Il - elaborar certiddes, mediante solicitacdo da Presidéncia da Camara;

fV — transcrever as atas das sessées da'Camara Municipal, sob a supervisdo da 12 Secretaria da Mesa Diretora;

V - zelar pelos livros de atas, de oradores inscritos e de presenca dos vereadores; -
VI- arquivar documentos e discursos inseridos em atas; ‘

VIl ~ sonorizar as sesses plenarias na Camara Municipal;, —==-
VIl - promover a gravagio das sessdes; ~—

IX - zelar pelos equipamentos de som;
X~ acompanhar e registrar as ocorréncias oriundas das sessdes legis[ativ{as;

Xt - instruir processos administrativos, quando encaminhados; :

Xll - assessorar na elabbragéo de oficios, atos e assinaturas das deliberacdes plenarias;
Xl - expedir convocacdes;

XIV ~ supervisionar o arquivo legislativo da Camara Municipal;

XV - o desempenho de outras atividades correlatas,
Art. 10. Fica criado o quadro de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagao e exoneracio, da Camara

Municipal de Armacso dos Blzios, destinados as fungbes de direco, chefia e assessoria
remuneracdo previstos no Anexo.

:‘A § 1° S&o cargos de direcio?
I~ Procurador Geral;

Il~ Chefe de Gabinete; ¥
It = Controlador; » 4

, COm O seu quantitativo e

IV~ Diretor do Departamento de Administracdo.e Contabilidade;
V — Diretor do Departamento de Transporte;? )
Vi - Biretor-do-Bepartarento-Financeiro: \// / ’
Vi- Tesoureiro; Alteracio feita pelo Art. 49, - Resolucio n® 903, de 16 de julho de 2015.

VIl — Diretor do Departamento Técnico-Legislativo.

2° S&o cargos de chefia: /@

A N
|- Subprocurador Geral e F00 ¢ A BoAsn

1
wn

"

# - €hefe-de-Secho-de-Patrimbrio-e-Almo arifado;

Il - Chefe de Divisdo de Patriménio e Almoxarifado; xite
i~ Chefe de Secdo de Contabilidade;@ AIM

W~ Ehefe-de-Secie

IV~ Chefe de Divis3o de Compras tteracso it

N N _— O e " _— PR A
faita palo At 3% - Resolugio n® 903, de 16 da jutho de 2013, fX’\\ ADM
L

pelo Art. 59, - Resolughio n® $03, d2 16 de julho de 2015, @ §4~§M
V ~ Chefe de Secio de Servicos Gerais: @ fv‘b‘-m %Noix/é,fﬁ’\ )

Vi- Chefe de Secio de Redacdo, Protocolo e Arquivo Histérico; @\ - %"H&c\ N

VIl = Chefe de Secdo de Controle de Tramitag8o de Proposicdes; @ . f %{‘L&e‘ )

VIil - Chefe de Comunicagfo. * w P U Dns can
§3° S&o cargos de assessoria:

I - Assessor da Presidéncia; p

it - Assessor Parlamentar; k

Il - Assistente Parlamentar. |

Art. 11. Os cargos de direcdo previstos no § 1° do art. 10 tam como atribuices:
I - dirigir os trabalhos dos departamentos, garantindo a execugdo das funcdes estabelecidas nessa Resolucdo e o bom
andamento dos trabalhos administrativos, dando suporte a Mesa Diretora e & Presidéncia;
Il - avaliar o desempenho dos servidores sob o sey comando; :
Il = emitir relatérios mensais dos trabathos executados pelos seus departamentos;

IV — comunicar & Mesa Diretora quaisquer ocorréncias que possam com

prometer a execuc¢io das funcdes do
Departamento;

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

g [P s
Camara M gt acao de Buzio




VI - demais atribuicdes correlatas.

Art. 12. S&o atribuicbes dos cargos de Chefia previstos no § 2°, do art. 10:
I - acompanhar a execucio dos trabalhos administrativos de competéncia da Segdo ou Departamento a que esteja
alocado; ‘
It~ auxiliar os Diretores na execugdo das fung¢des do seu Departamento; -
I~ prestar todas as informagdes necessarias para que os Diretores possam elaborar os relatérios previstos no inciso Hl
do artigo anterior; ' .
IV — dar ciéncia aos diretores de quaisquer ocorréncias que possam comprometer a execucdo dos trabalhos, inclusive
quanto a prética de atos praticados por servidores que sejam passivels de responsabilidade funcional;
V - demais atribuicdes correlatas. '

Art. 13. Os cargos previstos no § 3°, do art. 10, tém por atribuicdes a supervisio e o assessoramento na realizagdo das
tarefas pertinentes aos gabinetes parlamentares, de ordem politica e de:relacionamento com os demais orgaos da
- administragdo publica municipal, estadual e federal.

Art. 14. As rotinas de trabalho e a lotagdo dos servidores nos departamc_éntos serdo fixadas em Atos emitidos pela
Mesa Diretora. “

Art. 15. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo efeitos desde 1° de janeiro de 2015.

Art. 16. Revogam-se as disposicées em contrério.

Armagéo dos BUzios, 8 de janeiro de 2015,
CARLOS HENRIQUES PINTO GOMES
Presidente
MESSIAS CARVALHO DA SILVA
12 Secretario
LEANDRO PEREIRA DOS SANTOS
2.° Secretério

ANExo |
ANEXO DA RESCLUGCAC DE N°.893/2015.
NOMENCLATURA / CARGO N°DE VENCIMENTOS TOTAL
VAGAS

CHEFE DE GABINETE 1 R$5.100,00 . R$5.100,00
PROCURADOR GERAL 1 R$5.300,004 R$5.300,00
SUB-PROCURADOR GERAL 1 RS$5.100,00 R$5.100,00)
ICONTROLADOR 1 R$4.700,00) R$4.700,00]
IDIRETOR DE DEPARTAMENTOQ 3 R$4.500,004 R$13.500,00
CHEFE DE DIVISAQ 2 R$3.200,00 R$6.400,00
CHEFE DE SECAO 4 R$1.900,00 R$11.400,00]
CHEFE DE COMUNICACAO 1 R$2.500,00 R$2.500,00]
IASSESSOR PARLAMENTAR 32 R$2.400,00 R$76.800,00:
ASSISTENTE PARLAMENTAR 41 R$1.200,00 R$49.200,00
ASSESSOR DA PRESIDENCIA 2 R$2.800,00 R$5.600,00
TESOUREIRO 1 R$5.050,00 R$5.050,00

TOTAL 90 R$189.850,00

Redagdo compilada de acordo com a Resolucdo 903/2015.

Camara Municipal gz Armacdo de Buzios
Processon® 2 jﬁx@@%
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CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS
ARMACAO DOS BUZIOS - RT
Controladoria

Armagdo dos Blzios, 12 de abril de 2021,

Processo: 024/2021
Assunto: Formacdo de Grupo de Trabalho para levantar, mapear e estabelecer

Rotinas de trabalho dos cargos de chefia e assessoramento, conforme
determinagdo do TCE/RJ no processo 211.066-0/14 (item 3.5)

Sr. Presidente,

CONSIDERANDO a vossa autorizacdo para criar um grupo de trabalho para
levantar, mapear e definir _as atribuicdes dos cargos de chefia e
assessoramento, a fim de subsidiar a Mesa Diretora no atendimento do art. 14 da
Resolugdo 893/2015;

CONSIDERANDO que a lei n® 1086 de 12 de margo de 2015 e suas alteracdes,
em seu art. 3°, estabelece que os grupos de trabalhos serdo formados por trés
membros titulares, dentre eles um presidente, todos escolhidos e designados pelo
Presidente da Cdmara, para periodo determinado.

ENCAMINHAMOS alguns nomes, a titulo de sugestdo, a fim de que o Sr.
Presidente designe trés servidores para formagdo do referido GRUPO DE
TRABALHO.

PROCURADORIA - Laony Franco de Abreu Faddul

DETLEG - Maria Correa da Costa
ADMINISTRACAO/ALMOXARIFADO - Anderson Pereira de Almeida
ADIMINSTRACAO/CONTABILIDADE - Marcelo Valverde Gongalves
TESOURARIA - Joice Evelyn de Andrade

CONTROLADORA - Sabrina de Carvalho Gomes

SUGERIMOS como prazo para realizagdo dos trabalhos o prazo de 120 (cento e
vinte) dias a contar da data da publicago do ato de designagdo.

Camara Municipal e Armacdo de Buzios

Sabrina de %valho Gomes ™
P T N
COHTFOIGdor‘a Ger‘al 7 Processon’ Cx// ?aff/ ‘421/ g
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CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS -RJ 1. 33
Gabinete da presidéncia e A

Armacio dos Buzios, 15 de abril de 2021.

AO
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Venho por meio deste, indicar os trés nomes que irdo compor o grupo de
trabalho:

Administracgo/Contabilidade-Marcelo Valverde Gongalves (presidente);
Administracio/Almoxarifado-Anderson Pereira de Almeida (membro);

Tesouraria-Joice Evelyn de Andrade (membro).

Fica estabelecido o prazo para realizagéo dos trabalhos 120 (cento e vinte)
dias prorrogaveis por igual periodo.

Sem mais para 0 momento,

RAFAEL AGUIA
PRESIDENTE



ARMACAO DOS B

‘ & Gabinete da Presidéncia

Oficio GAP n.° 142/2021

A sua Exceléncia o Senhor Prefeito

CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS

UZIOS - RJ [ 3

Armagéo dos Buzios, 22 de abril de 2021.

ALEXANDRE DE OLIVEIRA MARTINS

A/C Norival Linhares.

Coordenador da Unidade de Assuntos Legislativos

Prefeitura de Armacfo dos Buzios
Estrada da usina, 600, Centro
28950-000 Armacio dos Btizios — RJ

Assunto: Encaminhar para documentos para publicagio

Exmo. Sr. Prefeito Municipal,

Venbho através deste, com base no art. 3° da Lei 485/2005, solicitar que seja publicado, no
. préximo boletim oficial, o seguinte documento:

- ATO DO PRESIDENTE N°.

136/2021, DE 22 DE ABRIL DE 2021.

Certo da compreenséo de V.Exa., valho-me do ensejo para renovar protestos de elevada

estima e consideragdo.

Presidente

,‘_
-3

Camara Municipal de Armacio dos Buzios

Av. José Bento Ribeiro

Dantas, n°. 5400. Manguinhos. Armacio dos Biizios



CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS
ARMACAO DOS BUZIOS —RJ ) L

ATO DO PRESIDENTE DE N.° 136, DE 22 DE ABRIL DE 2021.

] O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS
BUZIOS, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere o art. 32, II, do Regimento

Interno da Camara Municipal.
CONSIDERANDO determinagio do TCE/RJ, no processo 211.066-0/14

(item 3.5).
CONSIDERANTO o art. 14 da Resolugio 893, de 8 de janeiro de 2015, que
trabatho e a lotagdo dos servidores nos departamentos serdo fixadas

versa que as rotinas de
em Atos emitidos pela Mesa Diretora.

CONSIDERANDO que a lei n°. 1.086, de 12 de margo de 2015, versa em
de trabalho serfio formados por trés membros titulares, todos

seu art. 3° que 0s grupos
escolhidos pelo Presidente da Camara por periodo determinado.

RESOLVE:

antar, mapear e estabelecer

Art. 1°. Fica criado Grupo de Trabalho para lev
da Camara Municipal de

rotinas de trabalho dos cargos de chefia e assessoramento
Armacio dos Buzios. :
Art. 2°. Ficam nomeados para compor o Grupo de Trabalho mencionado no

art. 1° os seguintes servidores:

- MARCELO VALVERDE GONCALVES — PRESIDENTE
- ANDERSON PEREIRA DE ALMEIDA — MEMBRO
- JOICE EVELYN DE ANDRADE - MEMBRO

Art. 3° O Grupo de Trabalho tera o prazo de 120 (cento e vinte) dias,
prorrogaveis por igual periodo, para apresentacio de Relatorio Final.

Art. 4° Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

, 22 de abril de 2021.

AEL AGUIAR DE SOUZA
Vereador/Presidente

PEREIRA DE SOUZA




Boletim Oficial = .
B.O. &N sc armcio dos nidos A5 KLY 01,109 Armsacko dox Blon

RESOLVE: ‘
Comunicar que por este ato, estd considerado DESCLASSIFICADO do

Processo Seletivo Pdblico 2020, o candidato relacionado no Quadro abaixo:

CAMARA MUNICIPAL DE ARMAGAO DOS BUZIOS
ARMACAO DOS BUZIOS . RJ

CARGO coLocagio | NoME N mic AGRO L
Agente Comunitiriode | # B | RAFABLALVESDASILVA | Nioretivou convocagio ATO DO PRESIDENTE DE N-° 136, DE 22 DE ABRIL DE 2021.
Armagdo dos Biizios, 27 de abril de 2021.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS
BUZIOS, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere o art. 32, II, do Regimento
Interno da Cimara Municipal.
ANDERSON DOS SANTOS CHAVES CONSIDERANDO determinagio do TCE/RJ, no processo 211.066-0/14
Secretdrio Municipal de Administragdo (item 3.5).
: — CONSIDERANTO o art. 14 da Resolug#o 893, de 8 de janeiro de 2015, que
. . versa que as rotinas de trabatho e a lotagdo dos servidores nos departamentos serdo fixadas
Estado do Rio de Janeiro _ em Atos emitidos pela Mesa Diretora.
Prefeitura Municipal de Armagdo dos Bazios
Secretaria Municipal de Administrag&o CONSIDERANDO que a lei n°. 1.086, de 12 de margo de 2015, versa em
seu art. 3° que os grupos de trabalho serfio formados por trés membros titulares, todos
o » B . escolhidos pelo Presidente da Camara por perfodo determinado.
. Prefeitura Municipal de Armagao des Blizios
. Extrato de Termo de Aditamento n° 01/2021 RESOLVE:
Contrato n® 092/2020
Processo n® 8232/2020 ° I . .
Contratante: Prefeitura Municipal de Armagdo dos Buzios, representada pela Secretaria Municipal . Art. 1°. Fica criado Gmpo de Trabalho para levantar, rriapear N es{at?elecer
de Obras & Saneamento e Drenagem rotinas de trabalho dos cargos de chefia e assessoramento da Cdmara Municipal de
Contratada: Limpater Servigos e Locagdes Lida. Armagdo dos Bizios.

Objeto: Contratagdo de Empresa para Drenagem e Pavimentag &o de Ruas no bairro Vila Caranga.
Fica reajustado o valor do Contrato 4 razdo de 23,15% (vinte e trés virgula quinze por cento) , e
com decréscimo de 0,55% (zero virgula cingiienta e cinco por cento) e prorrogado o prazo do Art. 2°. Ficam nomeados para compor o Grupo de Trabalho mencionado no
Contrato. . LN 3 3 o

Fundamentagéo legal: Artigo 61, paragrafo 1° da Lei 8666/93 art. ° 08 seguintes servidores:
Valor total Obra: R$ 942.732,78
Prazo: 06 (seis) meses ! - MARCELO VALVERDE GONCALVES PRESIDENTE
Armagao dos Buzios, 23 de Fevereiro de 2021. ANDERSON PEREIRA DE ALMEIDA . MEMBRO

- JOICE EVELYN DE ANDRADE - MEMBRO

Miguel Pereira de Souza

Secretaria Municipal de Obras ¢ Saneamento e Drenagem

Art. 3° O Grupo de Trabalho terd o prazo de 120 (cento e vinte) dias,
prorrogéveis por igual perfodo, para apresentagio de Relatério Final.

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Armagao dos Btizios
Secretaria Municipal de Administracdo Armagio dos Biizios, 22 de abril de 2021.

Art. 4° Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

RAFAEL AGUIAR PEREIRA DE SOUZA

Prefeitura Municipal de Armagdo dos Buzios Prosidente

Extrato de Termo de Aditamento n° 06/2021 L |

Contrato n° 01972019
Camara Municipal de Armag&o dos Buzios

Processo i 9074/2017 & 9077/2017 ‘ C
rocesson ¢ Estado do Rio de Janeiro

Contratante: Fundo Municipal de Sadde, representada pela Secretario Municipal de Sadde.

Contratada: Exeplan Servigos ¢ Obras Eireli, EXTRATO DE CONTRATO N°: 002/2021 . i
CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAQ DOS BUZIOS
Objeto: Contratagio de Empresa Especializada para Construgdo da Lavanderia do Hospital CONTRATADA: Veloz Transrio Transporte Ltda.
(Lote 2), OBJETO: Adestio Ata de Registro de Pregos n° 013/2020 do Pregdo presencial n° 019/2020 do Municipio de
Ttaboral/RJ, objetivando futuras contratagBes de Enpresa E specializada emfornecer sob regine de locagdo
Fundamentagio legal: Artigo 61, pardgrafo 1° da Lei 8666/93 de 09(nove) veiculos.
DOTACAO ORCAMENTARTA: 3390350000 Outros Servigos de Terceiros Pessoa J uridica
Prazo: 4 (guatro) meses FUNDAMENTAGAO LEGAL: Artigo 61, pardgrafo dnico, da Lei n° 8.666/93.

PRAZO: 12 (doze) reses
Armagio dos Bizios, 01 de Fevereiro de 2021. VALOR MENSAL: R$ 14.400,00 (quatorze il e quatrocentos reais)
ORDENADOR DE DESPESA: Rafael Aguiar Pereira Souza
Marcelo Amaral Camneiro
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagto
Secretario Municipal de Satde Bésica




ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DO GRUPO DE TRABALHO
Ato da Presidéncia n° 136/2021

Aos 04 dias do més de maio de 2021, na sala da Contabilidade, situada na Camara
Municipal de Armag&o dos Blzios, se reuniram os servidores Marcelo Valverde
Gongalves (presidente), Joice Evelin de Andrade (membro) e Anderson Pereira de
Almeida (membro) para dar inicio aos trabalhos propostos no art. 1° do ato 136 de 22
de abril de 2021, publicado no Boletim Oficial n® 1189 de 22 de abril a 27 de abril de
2021. Iniciando a reunido o Presidente do grupo de trabalho leu o relatério do Tribunal
de Contas contido no processo TCE RJ n° 211066-0/14, que trata de Auditoria
Governamental realizada por aquela Corte de Contas na Cémara Municipal de Armacao
dos Blizios no ano de 2014, com atengéo especial para o item 3.5 da COMUNICACAO
feita ao atual Presidente da Camara, que diz: “3.5— Edite lei ou Resolugéo que disponha
sobre as atribuigbes de todos os cargos comissionados pertencentes ao Quadro de
Pessoal Permanente da Camara Municipal, os quais destinam-se apenas as atribuigbes
de diregcéo, chefia e assessoramento’;, Ap6s a leitura do contetido desse material o
grupo de trabalho se deteve na analise da Resolucéo 893/2015 que trata da Estrutura
Administrativa da Camara em vigor. Da andlise da referida Resolugéo restou constatado
pelo grupo de trabalho que as atribuicdes das unidades administrativas de nivel de
diretoria apresentadas no art. 2° foram devidamente relacionadas nos artigos 3°
(Procuradoria Geral), 4° (Gabinete da Presidéncia), 5° (Controle Interno), 6°
(Departamento de administragdo e Contabilidade), 7° (Departamento de Transporte), 8°
(Tesouraria) e 9° (Departamento Legislativo). No entanto, os cargos de chefia e
assessoramento previstos nos §§ 2° e 3° do art. 10 da mesma resolugdo nio
contemplam as atribuigées das chefias e dos cargos de assessoramento de forma mais
detalhada. Tal lacuna possuia previso de regulamentacéo no art. 14 desta resolucéo
que diz: “art. 14 — As rotinas de trabalho e a lotag&o dos servidores nos departamentos
serdo fixadas em atos emitidos pela mesa diretora”. Diante dessa constatagdo o grupo
de trabalho concluiu ser necessario levantar junto aos diretores de departamentos as
atribuicées de cada chefia, assim como as atribuicbes dos assessores junto aos
gabinetes e mesa diretora. Para tanto, ficou decidido que o membro do grupo de
trabalho, Anderson, encaminharia memorandos aos Departamentos de Administracao
e Contabilidade, Departamento de Transporte, Departamento Legislativo e
Procuradoria, bem como aos gabinetes dos vereadores requerendo aos respectivos
diretores que fagam o levantamento das fungdes de cada chefia lotadas em seus
departamentos e gabinetes a este grupo de trabalho, a fim de que essas atribuices
sejam coletadas, organizadas e compiladas em uma minuta de projeto de Resolucéo
que subsidie a Mesa Diretora no cumprimento do art. 14 da Resolugdo 893/2015. Sem
mais para 0 momento, uma nova reunido foi marcada para o dia 24/05/2021, para
analisar as respostas encaminhadas em atengdo aos memorandos que serdo
encaminhados. '

[nnnn
Marcefo Valverde Gongalves
¥ Presidente
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membro
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Andersonipéreira de Almeida
-~ Membro |
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GRUPO DE TRABALHO
Ato da Presidéncia n° 136/2021

MEMO: 01/2021

DE: Grupo de Trabalho — Ato n° 136/2021
PARA: DETLEG

Assunto: Levantamento de Rotinas de trabalho

Sr. Diretor

CONSIDERANDO a designagéo para formagéo de grupo de trabalho feita por meio do
Ato da Presidéncia em epigrafe que visa atender o item 3.5 do relatério do Tribunal de
Contas, referente ao Processo TCE RJ n° 211.066-0/14, que diz:

‘3.5 — Edite lei ou Resolugdo que disponha sobre as
atribuigbes de todos o0s cargos comissionados
pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente da
Cémara Municipal, os quais destinam-se apenas as
atribuigbes de diregédo, chefia e assessoramento”

CONSIDERANDO que a Resolugdo 893/2015 n3o estabeleceu as atribuicdes dos
cargos de chefia e assessores previstos nos §§ 2° e 3° da Resolugio 893/2015;

CONSIDERANDO o art. 14 da Resolugio 893/2015 que diz;

art. 14~ As rotinas de trabalho e a lotagéo dos servidores
nos departamentos serdo fixadas em atos emitidos pela
mesa direfora”.

CONSIDERANDO a necessidade de subsidiar a Mesa Diretora no cumprimento do art.
14 da Resolugao 893/2015;

SOLICITO a este Departamento, que encaminhe até o dia 21/05/2021, as funcdes e
atribuicGes desempenhadas por cada chefia vinculada a essa Diretoria, a saber: Segdo
de Redacgéo, Protocolo e Arquivo Histérico e Sec¢do de Controle e Tramitagdo de
Proposigoes.

SEM MAIS para o momento nos colocamos & disposicio para dirimir eventuais ddvidas
relacionadas a presente solicitagéo.

Marcelomde Gongalves

Presidefte — Grupo de Trabalho

o - ~ ﬁ;}
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GRUPO DE TRABALHO
Ato da Presidéncia n°® 136/2021

MEMO: 02/2021

DE: Grupo de Trabalho — Ato n°® 136/2021
PARA: DEPAD
Assunto: Levantamento de Rotinas de trabalho

Sré. Diretora

CONSIDERANDO a designagao para formagéo de grupo de trabalho feita por meio do
Ato da Presidéncia em epigrafe que visa atender o item 3.5 do relatério do Tribunal de
Contas, referente ao Processo TCE RJ n° 211.066-0/14, que diz:

‘3.6 — Edite lei ou Resolugdo que disponha sobre as
atribuigbes de todos os cargos comissionados
pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente da
Cémara Municipal, os quais destinam-se apenas as
atribuigbes de diregéo, chefia e assessoramento”

CONSIDERANDO que a Resolugdo 893/2015 n3o estabeleceu as atribuicbes dos
cargos de chefia e assessores previstos nos §§ 2° e 3° da Resolugdo 893/2015;

CONSIDERANDO o art. 14 da Resolugio 893/2015 que diz;

art. 14 — As rotinas de trabalho e a lotagdo dos servidores
nos departamentos serdo fixadas em atos emitidos pela
mesa diretora”.

CONSIDERANDO a necessidade de subsidiar a Mesa Diretora ho cumprimento do art.
14 da Resolugdo 893/2015;

SOLICITO a este Departamento, que encaminhe até o dia 21/05/2021, as funcgbes e
atribuicdes desempenhadas por cada chefia vinculada a essa Diretoria, a saber: Divisdo
de Patriménio e Almoxarifado, Divisdao de Compras, Segdo de Serwgos Gerais e
Secao de Contabilidade.

SEM MAIS para o momento nos colocamos & disposi¢éo para dirimir eventuais dvidas
relacionadas a presente solicitagdo.

Marcelﬁmdt\/c;\ongalves

Presidente — Grupo de Trabalho




CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS
ARMACAO DOS BUZIOS - RJ )
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Armagso dos Buzios, 17 de abril de 2021;{”%/\/ i

MEMO n.°: 01/2021

DE: Sec¢ao de Contabilidade
PARA: Administracao

Assunto: Rotinas de trabalho
Setor: Chefe de Sec¢ao de Contabilidade

Prezada Diretora;

Apresento nesta oportunidade as atribuicdes desempenhadas pelo chefe de segéo de
contabilidade, a saber:

Y VVVVYVYY

YV V VYV VVVVY

Receber e tramitar processos administrativos no protocolo web;

Autuar os documentos e verificar a fidedignidade dos mesmos;

zelar pela correta classificagdo da despesa orgamentaria;

Efetuar o bloqueio e desbloqueio orgamentario;

Organizar os memorandos e oficios expedidos e recebidos pela contabilidade;
Manter arquivo do cumprimento das obrigagdes acessorias cumpridas pela
contabilidade (DCTF, INFORMES MENSAIS, RREO, RGF, SICONFI) e outras
correlatas;

Manter arquivos das Leis Municipais que tratam da execug¢ao do planejamento e
execugao orcamentaria (LDO, PPA, LOA) e seus créditos adicionais (decretos) e
especiais (leis);

Arquivar os balancetes mensais;

Encaminhar os balancetes mensais para a Prefeitura para consolidagéo;
Digitalizar e disponibilizar os balancetes no sitio da Camara;

Digitalizar e disponibilizar os Balangos anuais e anexos no site da Camara;
Arquivar os Boletins oficiais e manter registros das publicagbes dos extratos de
contratos, termos aditivos, extratos de inexigibilidade, avisos de licitagdes;
Verificar a validade das certiddes juntadas aos processos licitatérios e de
pagamento;

Manter controle dos adiantamentos concedidos, atentando para o prazo da
prestagdo de contas;

Manter arquivo dos processos de adiantamento;

Controlar o saldo orgamentario das dotagdes;

Respeitosamente, N
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Armacéo dos Buzios
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Armacao dos Buzios, 18 de maio de 2021

MEMORANDO: 004/2021

Para: Diretora Administrativa / Contabilidade

Assunto: Rotina de Trabalho
Setor: Chefe de Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado

Prezado Senhor,

Apresento através deste, as atribuicdes desempenhadas pelo Chefe de Divisao de Patrimdnio
e Almoxarifado, a saber:

Ao Setor de Almoxarifado compete:

>

Y V V V¥V

A\

Coordenar a conferéncia e recebimento do material adquirido, bem como a guarda e
distribuicdo de bens de consumo;

Receber e conferir os materiais recebidos e atestar as Notas Fiscais para pagamento;
Atender as requisicées de materiais dos centros de Custos;

Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;
Realizar o balanco periodicamente e controlar as necessidades de aquisicéo de
material de consumo para fins de reposi¢ao de estoque;

Emitir, conferir e encaminhar relatdrios, comunicando as alteragbées no sistema de
almoxarifado para o registro contabil

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a
seguranca dos materiais em estoque;

Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o0 empenho;

Realizar o inventario anual,

Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Ao Setor de Patriménio compete:

>

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter

controle e movimentagao;

Supervisionar o recebimento, conferéncia, guarda e distribuicdo de bens permanentes;



Manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis;

Realizar verificagdes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudangade  —ah
responsabilidade; , L
Emitir, conferir e encaminhar relatérios, comunicando as alteracdes no sistema
patrimonial para o registro contabil;

Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

Realizar inspecdo e propor baixa dos moveis inserviveis ou de recuperacao
antiecondmica;

Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais;

Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

-

1
Respeitosamente,
|

T A N
‘Leonardo Yieira Borgione da Silva
Chefe Div. de Patrimdnjo e Almoxa

Matr. 1222




CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS

MEMORANDO: 010/2021
Para: Administracao
Assunto: Rotina de Trabalho

Setor: Chefe de Divisdo de Compras

Prezada Diretora;

Apresento nesta oportunidade as atribuicbes desempenhadas, a saber:

Cadastrar as aquisigdes/ contratagdes no Sistema de Compras;
Elaborar, manter e atualizar minutas dos documentos a serem utilizados
nos processos de aquisicao/ contratagao;

Coordenar os processos de aquisicao/contratacéo durante a faze interna
de licitacao;

Monitorar junto as unidades demandantes as agbes de execucao
conforme prazo;

Fornecer suporte administrativo 4s unidades demandantes na elaboracéo
dos estudos preliminares;

Fornecer suporte as unidade demandantes a respeitc da composigéo dos
processos de aquisicdo e contratacdo (construcdo do TR, PB e
orientacdes sobre a pesquisa de mercado e de pregos),

Receber todos os processos de aquisigdo/contratacéo e servico para
triagem e conferéncia;

Realizar analise dos processos de aquisi¢cao/ contratacao, advindo das
unidades demandantes, atestando sua conformidade com a legislagéo
vigente e os bons principios da administragéo publica, devolvendo para
ajuste e correcao, se for o caso;

Processar as dispensas de licitacdo e inexigibilidade de acordo com a
legislagao e jurisprudéncia vigentes;

Encaminhar processos para a Elaboragdo de Editais, com lista de
verificagao, para continuidade dos procedimentos licitatorios;



Elaborar relatério dos processos de aquisigio/contratacéo referentes ao
dltimo exercicio, inclusive no que se refere a obediéncia aos prazos
estabelecidos;

Manter atualizados os arquivos de instrugcdes normativas, decretos e
demais legislacdes referentes a compras governamentais:

Incluir, quando for o caso, a minuta de contrato com anexo do TR ou PB
conforme elaborada pelo setor competente;

Criar, manter, acompanhar e promover agbes de atualizagdo e
capacitagao;

Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos e expedir
os Certificados de Regularidade de Situacéo Juridico-fiscal;

Providenciar o cumprimento de atividades necesséarias as licitacoes,
conforme normas vigentes;

Prestar apoio administrativo & Comiss&o Permanente de Licitagao;
Realizar compras de materiais e a contratagio de servigos que dispensam
licitacOes;

Elaborar relatérios referentes as aquisicées de materiais;

Manter contato com fornecedores, dando uma maior rapidez no
andamento do processo;

Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através
de pesquisa e andlise de mercado;

Executar outras atividades inerentes & sua area de competéncia.
Acompanhar todo procedimento de contratacdo, desde o envio da
requisicdo até a execucéo final do contrato;

Cadastrar os fornecedores no Sistema de Credores;

Realizar cotagbes e ordens de compras, as negociacbes com os
fornecedores o recebimento e a comprovacgéo de propostas;

Negociar com os fornecedores em busca de melhores precos e prazos de
entrega,;

Emitir AE (autorizagdo de Empenho);

Manter o estoque abastecidos;

Zelar pela correta emissdo dos documentos fiscais, com auxilio da area
contabil

Encaminhar e tramitar os processos para os setores responsaveis.

Armacao dos Buzios, 18 de maio de 2021
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CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS - RJ

Atribui¢des de Chefe de Sessao Servicos Gerais

Controle e pedido de insumos de limpeza.

Divisdo de tarefas de limpeza junto a equipe.

Fiscalizag@o da limpeza no prédio (recepeao, corredores, cozinha,
plendrio, banheiro € demais areas comuns).

Preparo de caf€é para atender a casa.

Preparo de café e servigo durante sessdes, audiéncias e afins.
Reportar quando necessério a necessidade de manutengao ao setor
responsavel.
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GRUPO DE TRABALHO
Ato da Presidéncia n° 136/2021

MEMO: 03/2021

DE: Grupo de Trabalho — Ato n° 136/2021
PARA: PRESIDENCIA

Assunto: Levantamento de Rotinas de trabalho
Sr. Presidente,

CONSIDERANDO a designacgao para formag&o de grupo de trabalho feita por meio do
Ato da Presidéncia em epigrafe que visa atender o item 3.5 do relatério do Tribunal de
Contas, referente ao Processo TCE RJ n° 211.066-0/14, que diz: :

‘3.5 — Edite lei ou Resolugdo que disponha sobre as
atribuicbes de todos o0s cargos comissionados
pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente da
Cémara Municipal, os quais destinam-se apenas as
atribuigbes de diregédo, chefia e assessoramento”

CONSIDERANDO que a Resolugdo 893/2015 n3o estabeleceu as atribuigées dos
cargos de chefia e assessores previstos nos §§ 2° e 3° da Resolucédo 893/2015;

CONSIDERANDO o art. 14 da Resolugdo 893/2015 que diz:

art. 14— As rotinas de trabalho e a lotagéo dos servidores
nos departamentos seréo fixadas em atos emitidos pela
mesa direfora”.

CONSIDERANDO a necessidade de subsidiar a Mesa Diretora no cumprimento do art.
14 da Resolugdo 893/2015;

SOLICITO a este Departamento, que encaminhe até o dia 21/05/2021 , as fungbes e
atribuicbes desempenhadas por cada chefia e assessoria vinculada a essa Presidéncia,
a saber: Chefe de Comunicagio, Assessor da Presidéncia, Assessor Parlamentar
e Assistente Parlamentar.

SEM MAIS para o momento nos colocamos a disposicéo para dirimir eventuais ddvidas
relacionadas a presente solicitaco.

2
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Marcelg Valverde Gongalves ' g e s

Presidghte — Grupo de Trabalho



CAMARA MUNICIPAL DE ARMAGCAO DOS BUZIOS - RJ
GABINETE DO PRESIDENTE

MEMORANDO N°119/2021

Armagéo dos Buzios, 11 de maio de 2021

A/C: Marcelo Valverde Gongalves
Assunto: Resposta ao Memorando n° 03/2021

Cumprimentando-o nesta oportunidade, venho por meio deste, informar as rotinas

de trabalho dos cargos conforme relatado abaixo:

Chefe de Comunicacio: Tem como atribuicdes acompanhar a execu¢io dos
trabalhos administrativos de competéncia do departamento de comunicacio;
Auxiliar os diretores na execucio das funcdes do departamento de
comunicac¢io;

Prestar todas as informacdes necessarias para que os diretores possam
elaborar os relatérios previstos na estrutura administrativa;

Dar ciéncia aos diretores de quaisquer ocorréncias que possam comprometer
a execuciio dos trabalhos, inclusive quanto a pratica de atos praticados por
servidores que sejam passiveis de responsabilidade funcional.

Assessor da Presidéncia, Assessor Parlamentar e Assistente Parlamentar:
Tem por atribui¢des a supervisdo e o assessoramento na realizacio das
tarefas pertinentes aos gabinetes parlamentares, de ordem politica e de
relacionamento com os demais 6rgios da administracfio piblica municipal,
estadual e federal.

Sem mais para o presente, aproveito a oportunidade para renovar protestos de

estimas e consideragdes.

% X
Atenciosamente, @*}/
. /RAFAEL/AGUIAR DE SOUZA
7 5‘ Vja/sfe&‘fdor,’?resideﬂte, :

Rafael Aéhiaéﬁereira de Souza
Presidente da Cﬁmara@é@pnicipal de Armagéio Dos Buzios
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GRUPO DE TRABALHO
Ato da Presidéncia n° 136/2021

MEMO: 04/2021

DE: Grupo de Trabalho — Ato n° 136/2021
PARA: PROCURADORIA

Assunto: Levantamento de Rotinas de trabalho
Sr. Diretor

CONSIDERANDO a designagéo para formagao de grupo de trabalho feita por meio do
Ato da Presidéncia em epigrafe, que visa atender o item 3.5 do relatério do Tribunal de
Contas, referente ao Processo TCE RJ n°® 211.066-0/1 4, que diz:

‘3.6 — Edite lei ou Resolugdo que disponha sobre as
atribuicbes de todos os cargos comissionados
pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente da
Cémara Municipal, os quais destinam-se apenas as
atribui¢Bes de diregdo, chefia e assessoramento”

CONSIDERANDO que a Resolugdo 893/2015 nio estabeleceu as atribuicées dos
cargos de chefia e assessores previstos nos §§ 2° e 3° da Resolugio 893/2015;

CONSIDERANDO o art. 14 da Resolugio 893/2015 que diz:

art. 14— As rotinas de trabalho e a lotag&o dos servidores
nos departamentos seréo fixadas em atos emitidos pela
mesa diretora”.

CONSIDERANDO a necessidade de subsidiar a Mesa Diretora no cumprimento do art.
14 da Resolugao 893/2015:;

SOLICITO a este Departamento, que encaminhe até o dia 21/05/2021, as funcbes e
atribuigbes desempenhadas pela Sub procuradoria Geral;

SEM MAIS para o momento nos colocamos a disposicdo para dirimir eventuais duvidas
relacionadas a presente solicitago.

Marcelo/Valverde Gongalves '
Presider{te — Grupo de Trabalho bog’ﬁé
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) PODER LEGISLATIVO ’
CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS
PROCURADORIA GERAL

Memorando PROGEM n. 11/2021

Assunto: Resposta o memo 04/2021- Grupo de Trabalho - Ato n
136/2021- Levantamento de rotinas

Prezados Senhores,

Trata-se de procedimento visando a apuragéo e levantamento das
funcdes e atribuicées exercidas pela Subprocuradoria desta Casa,
considerando que a Resolucéo 893/2015 estabeleceu as funcdes em seu artigo
3° de todo o 6rgao em si e as atribuicdes desempenhadas por alguns cargos de
direcdo e assessoramento de forma genérica em seu artigo 12° , néo estando
permenorizadas as fungdes desempenhadas por cada membro deste 6rgao da

Procuradoria; inclusive no que tange a esta Subprocuradoria;

Considerando ainda o disposto no artigo 10, pardgrafo segundo,

inciso I, da Resolucdo 893/2015, sendo vejamos:

Art. 10. Fica criado o quadro de cargos de provimento em comissao,
de livre nomeacéo ¢ exoneracdo, da Camara Municipal de Armagao dos Buzios, destinados as
funcées de direcdo, chefia e assessoria, com o seu quantitativo e remuneracéo previstos no
Anexo.

§ 2° Sao cargos de chefia:
I - Subprocurador Geral

Informa que, quanto as atribuicées desta Subprocuradoria estas
estao descritas no artigo 12, paragrafo segundo da Resolucéo n. 893/2015,

conforme se depreende abaixo;

Art. 12. Sao atribuicdes dos cargos de Chefia previstos no § 2°, do art. 10:

1- acompanhar a execucdo dos trabalhos administrativos de competéncia da Sec¢ao ou
Departamento a que esteja alocado;

1I - auxiliar os Diretores na execucao das fung¢des do seu Departamento;

1l - prestar todas as informagdes necessarias para que os Diretores possam elaborar os
relatérios previstos no inciso III do artigo anterior;

IV - dar ciéncia aos diretores de quaisquer ocorréncias que possam comprometer a
execucdo dos trabalhos, inclusive quanto a pratica de atos praticados por servidores que sejam




V — demais atribuigdes correlatas.

Considerando que o teor do memorando em epigrafe solicita ainda f“‘w\/\\
além das atribui¢ées desempenhadas pela Subprocuradoria, ja expostas no
artigo anterior e supracitado, informagoes quanto as funcoes também
desempenhadas por esta Subprocuradoria, ¢, com 0 fito de subsidiar a Mesa
Diretora desta r. Casa ao fiel cumprimento do artigo 14, da Resolugao
893/2015 , qual seja:

“Art. 14. As rotinas de trabalhoe a lotagao

dos servidores nos departamentos serao
fixadas em Atos emitidos pela Mesa

Diretora”

Desta forma, seguem as fungoes exercidas a serem submetidas a

Mesa na forma do artigo acima :
|- despachos nos processos administrativos, quando houver
encaminhadas por qualquer departamento da Casa;

- assessorar na formulacéo de convénios, contratos, termos e outros
documentos que disponham sobre obrigacdes da Camara

Municipal;

- elaboracdo e preparo de informagoes a serem enviadas ao Poder
Judiciario,

V- andamento nos processos judiciais inerentes a esta Casa;

V- — a assessoria juridica nas fungoes administrativas e legislativas

da Camara Municipal;
VI Emitir pareceres juridicos;

VII- Dirimir questionamentos sobre as disposi¢oes do
Regimento Interno e da Lei Orgéanica Municipal;
VIII- O desempenho de outras atribuicdes correlatas

Sem mais para o momento, este € 0 parecer.

Armacéo dos Buzios, 11 de Maio de 2021.




(C), Cémera Municipal de Armagao dos Buzios M 5
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Resolucdo n°® 893, de 08 de janeiro de 2015 W

Vigéncia a partir de 16 de Julho de 2015.

Dada por Resolugio n° 903, de 16 de julho de 2015
A CAMARA MUNICIPAL DE ARMAGAO DOS BUZIOS, por seus representantes legais, RESOLVE:

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Armagdo dos Blzios sera regida por esta Resolugdo, de
acordo com os 6rgaos, fungdes, e 0s cargos previstos com 0O quantitativo e a remuneracao dispostos em Anexo.

Art. 2°. S0 Unidades Administrativas da Camara Municipal de Armagéo dos Buzios:
| — Procuradoria;
il - Gabinete da Presidéncig;
Il — Controle Internc;
IV - Departamento de Administracio e Contabilidade;
V — Departamento de Transporte;
W - ‘Dep'a-r’fa-men’to"‘Fiv-naﬂceim;
(\[ V| - Tesouraria Alieragio feita pelo Art. 19, - Resolucéo n® 903, de 16 de jutho de 2015.
VIl — Departamento Técnico-Legislativo.
§ 1° No cumprimento das funcdes das unidades administrativas, os diretores de departamento responderdo a
Presidéncia, através do Chefe de Gabinete.
§ 2° O Departamento de Administracio e Contabilidade ser4 subdividido nas Segdes de Contabilidade, de Compras, de
Servicos Gerais e de Patriménio e Almoxarifado.
§ 3° O Departamento Técnico-Legislativo sera subdividido nas Secdes de Redagéo, Protocolo e Arquivo Histérico e
Controle de Tramitacdo de Proposicoes.
Art. 3°. A Procuradoria da Camara Municipal tem como fungdes:
" |- arepresentacdo da Camara Municipal de Armag&o dos Buzios, em juizo ou fora dele;
Il - o despacho nos processos administrativos, quando houver exigéncia legal;
Il - a assessoria na formulagdo de convénios, contratos, termos € outros documentos que disponham sobre obrigagbes
da Camara Municipal;
IV — a defesa dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;
V - o preparo de informagbes a serem enviadas ao Poder Judiciario, nos casos de mandado de seguranca, agao popular,
/;: arglicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial, quando solicitada;
Vi - a orientacdo juridica nos inquéritos administrativos e nas licitagdes;
VIl — a assessoria juridica nas funcoes administrativas e legislativas da Camara Municipal
VIl - 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 atribuigbes correlatas.

Art. 4°. O Gabinete da Presidéncia tem como fungdes:
| — coordenar os trabalhos administrativos e a comunicacio entre todos 0s departamentos
Il - assessorar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a populagdo, rgaos e entidades pUblicas e
privadas;
Il — 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 érgaos e autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;
VIl - organizar e manter registros, arquivo de documentos & papéis de interesse do Presidente;

Ul tranemitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados do Presidente;



I

| - programar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades necessérias de apoio ao processo legislativo, de ,}25{“‘5
apoio as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara, bem como, das atividades de protocolo e expediente '

;1

legislativo; e de arquivo e documentacéo legislativa;
Il — controlar e arquivar publicacdes referentes a leis, resolugdes e todos os atos administrativos da Camara Municipal;

Il - 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; /‘\i/\/l/)

V - zelar pelos livros de atas, de oradores inscritos e de presenca dos vereadores;
VI — arquivar documentos e discursos inseridos em atas;
VIt — sonorizar as sessbes plenarias na Cadmara Municipal;
Vill - promover a gravacgdo das sessdes;
IX — zelar pelos equipamentos de som;
X — acompanhar e registrar as ocorréncias oriundas das sessdes legislativas;
XI~ instruir processos administrativos, quando encaminhados;
Xl — assessorar na elaboracio de oficios, atos e assinaturas das deliberagdes plenarias;
XUl - expedir convocacgbes;
XIV — supervisionar o arquivo legislativo da Camara Municipal;
XV - o desempenho de outras atividades correlatas.
Art. 10. Fica criado o quadro de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao, da Camara
—~Municipal de Armagao dos BUzios, destinados as fungdes de direcdo, chefia e assessoria, com o seu quantitativo e
.emuneracdo previstos no Anexo.
§ 1° S&o cargos de direc¢ao:
| - Procurador Geral;
Il = Chefe de Gabinete;
Il - Controlador;
[V — Diretor do Departamento de Administracdo e Contabilidade;
V — Diretor do Departamento de Transporte;
Wt - Biretor-do-Bepartamento-Finarceiro;
VI — Tesoureiro; alteracio feita pelo Art. 4°. - Resoluglo n® 903, de 16 de julho de 2015.
VIl - Diretor do Departamento Técnico-Legislativo.
§ 2° S&o cargos de chefia:
[~ Subprocurador Geral
H — Chefe-de-Sechode-Patrimdnio-eAtmoxarifado;
Il - Chefe de Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado; alteracio feita pelo Art. 59 -
~= |ll - Chefe de Secio de Contabilidade;
¥ ~ Chefe-de-Secdo-de-Compras;

jugiio n® 903, de 16 de julho de 2015,

IV - Chefe de Divisdo de Compras alteracio feita pelc Art. 5% - Resolugdo n® 903, de 16 di julho de 2015,
V — Chefe de Secdo de Servigos Gerais;
VI - Chefe de Secdo de Redacio, Protocolo e Arquivo Histdrico;
VH - Chefe de Secdo de Controle de Tramitacdo de Proposigdes;
Vill = Chefe de Comunicacao.
§ 3° Sdo cargos de assessoria:
| — Assessor da Presidéncia;
Il - Assessor Parlamentar;

Il - Assistente Parlamentar.

Art. 11. Os cargos de direco previstos no § 1° do art. 10 tém como atribui¢des:
I - dirigir os trabathos dos departamentos, garantindo a execucdo das fungbes estabelecidas nessa Resolucio e o bom
andamento dos trabalhos administrativos, dando suporte & Mesa Diretora e & Presidéncia;

fl - avaliar o desempenho dos servidores sob o seu comando;
HI - emitir relatdrios mensais dos trabalhos executados pelos seus departamentos;

N ramiinicar A Maea Riratara Anaicatiar ararrdnciac niie nnccam romnramatar a evaciicia das funcdes do



Vi - demais atribui¢des correlatas.

Art. 12. Sdo atribuicdes dos cargos de Chefia previstos no § 2°, do art. 10:

| — acompanhar a execucdo dos trabalhos administrativos de competéncia da Segdo ou Departamento a que esteja
alocado;

Il = auxiliar os Diretores na execugdo das fungdes do seu Departamento; \/\%
Ill - prestar todas as informagbes necessarias para que os Diretores possam elaborar os relatérios previstos no inciso Il ¢
do artigo anterior;

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

V - demais atribuicdes correlatas.

Art. 13. Os cargos previstos no § 3°, do art. 10, tém por atribuigdes a supervisdo e o assessoramento na realizacdo das
tarefas pertinentes aos gabinetes parlamentares, de ordem politica e de relacionamento com os demais 6rgdos da
administracdo publica municipal, estadual e federal.

Art. 14. As rotinas de trabalho e a lotacdo dos servidores nos departamentos serdo fixadas em Atos emitidos pela
Mesa Diretora.
Art. 15. Esta Resoluc3o entra em vigor na data da sua publicagéo, produzindo efeitos desde 1° de janeiro de 2015.

Art. 16, Revogam-se as disposi¢des em contrério.

Armacgao dos Buzios, 8 de janeiro de 2015.
CARLOS HENRIQUES PINTO GOMES
Presidente
MESSIAS CARVALHO DA SILVA
12 Secretéario
LEANDROQO PEREIRA DOS SANTOS
2.° Secretario

ANExo |
__ANEXO DA RESOLUCAO DE N°.893/2015.
NOMENCLATURA / CARGO NDE VENCIMENTOS TOTAL
VAGAS
CHEFE DE GABINETE 1 R$5.100,00 R$5.100,00
PROCURADOR GERAL 1 R$5.300,00 R$5.300,00
SUB-PROCURADOR GERAL 1 R$5.100,00 R$5.100,00
CONTROLADOR 1 R$4.700,00 R$4.700,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 3 R$4.500,00 R$13.500,00
CHEFE DE DIVISAO 2 R$3.200,00] R$6.400,0
CHEFE DE SECAO 4 R$1.900,00 R$11.400,00
CHEFE DE COMUNICACAO 1 R$2.500,00; R$2.500,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 32 R$2.400,00 R$76.800,00
ASSISTENTE PARLAMENTAR 41 R$1.200,00] R$49.200,00
ASSESSOR DA PRESIDENCIA 2 R$2.800,00 R$5.600,00




ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DO GRUPO DE TRABALHO
. Ato da Presidéncia n° 136/2021

Aos 24 dias do més de maio de 2021, as 14:00h, na sala da Contabilidade, situada na
Camara Municipal de Armacao dos Buzios, se reuniram 0S servidores Marcelo
Valverde Gongalves (presidente), Joice Evelin de Andrade (membro) e Anderson
Pereira de Almeida (membro) para analisar as respostas encaminhadas pelos
departamentos em atengdo aos memorandos expedidos pelo grupo de trabalho, a
saber: MEMO 02/2021 encaminhado ao DEPAD; MEMO 03/2021 direcionado a
Presidéncia e MEMO 04/2021 enviado a Procuradoria Geral, 0s quais apresentaram
as atividades desenvolvidas em suas respectivas chefias em atencéo a solicitagdo feita
pelo grupo de trabalho. Restou constatado pelo grupo de trabalho que 0 Departamento
Legislativo n&o respondeu o MEMO 01/2021, motivo pelo qual o grupo de trabalho ira
encaminhar novo memorando ao Diretor do Departamento Legislativo para obter as
rotinas de trabalho das chefias vinculadas aquela diretoria. Vale destacar que houve
mudanca na diregdo do DETLEG, motivo pelo qual se faz necessario reiterar a
solicitagdo anteriormente encaminhada. Diante da auséncia das informagdes desse
departamento a comiss&o decidiu por reiterar o MEMO 01/2021, dando um prazo até
07/06, em fungdo do feriado da préxima semana. Da analise inicial das rotinas
encaminhadas pelo DEPAD constatou-se que as chefias apresentaram as atividades
desempenhadas por elas de forma detalhada. Da mesma forma a Procuradoria
apresentou as atividades desempenhadas pela sub procuradoria geral. E, por fim, a
Presidéncia encaminhou as atividades desempenhadas pela chefia de Comunicagao €

as atividades desempenhadas pelos assessores parlamentares € Assistentes .

parlamentares, sendo a descricdo desses dois dltimos cargos realizada de forma
resumida, tal qual se encontra na Resolucdo 893/2021. Motivo pelo qual o grupo de
trabalho entendeu ser necessario detalhar mais as atribuicbes desses cargos. Ficou
decido em reunido que sera feita a reiteracdo do MEMO 01/2021 encaminhado ao
DETLEG e agendada nova reunizo para o dia 08/06 as 14:00h para avaliar a resposta
do Departamento Legislativo. Sem mais para 0 momento, a reunido foi encerrada.

A

Marcgfo Valvérde dongalves
Presidente

joice Evélin de Andrade

P;r:gﬁ{sa Pereira de?lmeida
- Membro /

| /
/

!
/ T ryIvy




GRUPO DE TRABALHO
Ato da Presidéncia n° 136/2021

Armagcao dos Buzios, 25 de maio de 2021.

MEMO: 05/2021

DE: Grupo de Trabalho — Ato n° 136/2021
PARA: DETLEG

Assunto: Reitera solicitagéo de informagdes requeridas por meio MEMO 01/2021 -
Levantamento de Rotinas de trabalho

Sr. Diretor

CONSIDERANDO que até a presente data na3o recebemos as informacdes requeridas
por meio do MEMO 01/2021 protocolizado nesse departamento no dia 10/05/2021;

SOLICITO a esse Departamento 0 encaminhamento das fungbes € atribuicdes
desempenhadas por cada chefia vinculada a essa Diretoria, até o dia 07/06/2021, a
saber: Se¢do de Redacgao, Protocolo e Arquivo Historico e Segio de Controle e
Tramitagdo de Proposi¢oes, a fim de podermos dar prosseguimento as atribuicbes
delegadas a este grupo de trabalho.

SEM MAIS para o momento nos colocamos a disposigao para dirimir eventuais duvidas
relacionadas a presente solicitagéo.

Marcelo Valverde Gongalves
Presidente + Grupo de Trabalho




CAMARA MUNICIPAL DE ARMACAO DOS BUZIOS
ARMACAO DOS BUZIOS —RJ

Departamento Técnico-Legislativo

Memorando n°® 24/2021 Armagcéo dos Buzios, 27 de maio de 2021.

Do: Sr. Diretora do Departamento Técnico-Legislativo
Para: Sr. Presidente do Grupo de Trabalho Marcelo Valverde Gongalves
Ref. MEMO 05/2021

Sr. Presidente do Grupo de Trabalho
Em resposta aoc MEMO 05/2021 venho encaminhar as seguintes informacdes:
A Chefia de Secao de Redagéo, Protocolo e Arquivo Histérico tem como atribuigdes:

a) Supervisdo das atividades de digitagao, redagao e reviséo dos trabalhos legislativos;

b) Supervisao acerca dos registros, recebimentos, autuagoes, expedicdes e informacgdes
sobre o andamento ‘dos processos, correspondéncias, documentos e malotes
movimentados por este departamento;

c) Acompanhar a execugdo e implantagdo de atividades, controlar e arquivar os
documentos e procedimentos atinentes as atividades sob responsabilidade do
Departamento Técnico Legislativo;

d) Adotar medidas que visem a racionalizag&o dos trabalhos da unidade

e) Realizar a gestdo do arquivo organizando processos, controlando a entrada e saida
de documentos, arquivando novos documentos, realizando pesquisas e atendendo
solicitagdes acerca de documentos constantes no arquivo do Departamento Técnico
Legislativo.

A Chefia de Secdo de Controle e Tramitagdo de Proposi¢des tem como atribuicdes:

a) Supervisionar e acompanhar a tramitag&o dos processos legislativos atinentes;
b) Supervisionar e acompanhar o cumprimento dos trabalhos pelas Comissbes
Permanentes ou especiais no tocante aos prazos € cumprimento de formalidades

legais ou regimentais.
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Departamento Técnico-Legislativo

c) Informar ao Diretor acerca de quaisquer atrasos ou correcbes a Serem
implementadas nas atividades de tramitagao das matérias legislativas; o
d) Produzir registro detalhado das tramitagdes com o devido histérico de cada processo
além do status em que se encontra e o prazo para o proximo andame}nto no Sistema

de Apoio ao Processo Legislativo.

Sendo s6 para o momento, aproveito o ensejo para renovar protestos de estima e

consideracéo.
Atenciosamente,

L
2

CARLOS HENRIQUE DA COSTA SOUZA
Diretor do Departamento Técnico-Legislativo
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ATA DA TERCEIRA REUNIAO DO GRUPO DE TRABALHO
Ato da Presidéncia n°® 136/2021
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Aos 08 dias do més de junho de 2021, as 14:00h, na sala da Contabilidade, situada
na Camara Municipal de Armagéo dos Buzios, se reuniram 0s servidores Marcelo
Valverde Gongalves (presidente), Joice Evelin de Andrade (membro) e Anderson
Pereira de Almeida (membro) para retomar os trabalhos propostos no art. 1° do ato
136 de 22 de abril de 2021, publicado no Boletim Oficial n° 1189 de 22 de abril a 27
de abril de 2021. Inicialmente, o grupo de trabalho analisou a resposta encaminhada
pelo DETLEG, em atengdo ao MEMO 05/2021 deste Grupo de Trabalho, que reiterou a
solicitacdo feita inicialmente pelo MEMO 01/2021. De posse das respostas
encaminhada pelo Departamento Legislativo o Grupo de Trabalho passou a analisar as
atividades desenvolvidas pelas chefias vinculadas ao Departamento Legislativo, a
saber: Chefia de Segdo de Redacgdo, protocolo e Arquivo Histérico e Chefia de
Secdo de Controle e Tramitagao de Proposigdes, as quais estio apresentadas no
MEMO DETLEG n° 24/2021. Dessa andlise constatou-se que as atividades afetas a
essas chefias foram descritas com as principais atribuicbes desses setores.  Foi
realizada, ainda, a leitura do art. 9° da Resolugao 893/2015, onde consta as atribuicdes
do DETLEG. Ap¢s a leitura e andlise das atividades relacionadas a esse Departamento
Legislativo a comissdo entendeu que a descricdo das atividades desempenhadas,
constante do art. 9° da Resolucdo em comento foi julgada satisfatoria, por parte do
grupo de trabalho, sendo necessario somente incluir as rotinas relacionadas as chefias
desse departamento no projeto de Resolugéo que servira de base para suprir a lacuna
verificada no art. 14 da Resolucgdo 893/2015. Logo ap6s o grupo de trabalho passou
a analisar as informagdes encaminhadas pela Procuradoria Geral, por meio do MEMO
PROGEM 11/2021, relativas as atribuicdes desempenhadas pela Subprocurador
Geral, as quais ndo haviam sido detalhadas na Resolugao em epigrafe. Da andlise das
atribuicbes apresentadas, a comiss&o constatou que a funcio dessa chefia sdo as
mesmas previstas no art. 3° da Resolugdo 893/2015, que trata das atribuicbes da
Procuradoria Geral. Além daquelas atribuicdes genéricas previstas no art. 12 dessa
mesma Resolucdo. Dando prosseguimento aos trabalhos o grupo Trabalho passou a
analisar as atribuicdes das chefias ligadas ao Gabinete da Presidéncia, apresentadas a
comissdo por meio do MEMO GAPRE 119/2021, relativas as Chefias de
Comunicacdo, Assessoria da Presidéncia, Assessoria Parlamentar € Assistentes
Parlamentares, bem como as atribuigdes do Gabinete da Presidéncia previstas no
art. 4° da Resolucdo 893/2015. Da anadlise desse material o grupo de trabalho
constatou que as atribuicdes encaminhadas pela Presidéncia relativas aos cargos de
Assessores da Presidéncia, Assessores Parlamentares e Assistentes Parlamentares
nao foram evidenciadas de forma detalhada, se resumindo aquelas atribuicoes
genéricas que constam do art. 13 da Resolucdo em analise. Motivo pelo qual a
comissdo entendeu que sera necessario sanear essa lacuna verificada para
atender de forma satisfatéria ao objetivo deste trabalho que é detalhar as
atribuigcbes dos cargos de chefia para dar subsidio a Mesa Diretora para atender
ao art. 14 da Resolugao em comento, que requer a apresentacao das rotinas de trabalho
dos cargos de chefia lotados nos seus respectivos departamentos. Ainda, em relagédo
a chefia de comunicagdo que pertence ao Gabinete da Presidéncia, o grupo de
trabalho entendeu que as atribuicdes relativas a essa chefia precisam ser mais
detalhadas, visto que as apresentadas no memorando de resposta encaminhado
ao grupo de trabalho serem muito sucintas. Em relacdo aos cargos de Assessores
Parlamentares, os quais alguns destes s&o preenchidos por servidores efetivos para
cumprimento da obrigagao prevista na Resolugéo 811 que trata do Plano de Cargos e
Salarios dos servidores da Camara que estabelece que no minimo 10% dos cargos
em comissdo devem ser preenchidos por servidores concursados. A comisséo
entendeu que seria melhor, nesses casos, mudar a nomenclatura do cargo destinado
aos servidores efetivos para uma terminologia ligada a fungdes administrativas, tais
como: 01- Assessor de Recursos Humanos, 01- Assessor de Patriménio, 01- Assessor
de Almoxarifado, 02- Assessores de Administracdo, 01- Assessor de Informatica, 01-
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Assessor de Servicos Gerais, 01- Assessor de Contabilidade, 01- Assessor de Assuntos
Legislativos, 01- Assessor de Arquivo Geral. Em relacdo aos demais cargos da
Presidéncia no que se refere as atribuicbes dos mesmos, 0 grupo de trabalho entendeu
ser necessario evidenciar de forma mais detalhada as atribuicbes relacionadas aos
mesmos. Desta forma, o grupo trabalho buscara levantar mediante entrevistas aos
respectivos assessores, assistentes e chefe de comunicacdo as atividades
desenvolvidas por esses servidores no desempenho de suas funcdes. Logo apods, 0
grupo de trabalho decidiu por finalizar a reunido ficando decidido que o grupo de trabalho
ir4 se reunir novamente no dia 29 de junho, as 14:00h, para continuar a analise dos
memorandos encaminhados pelos Departamentos de Administracdo e de Transporte.
Sem mais para o momento, a reunido foi encerrada.

%w A
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]
Marcelo ﬁalverde%Gonga”lves
Presidente

i

Joice Eglefjn de Andrade

Membro
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ATA DA QUARTA REUNIAO DO GRUPO DE TRABALHO
Ato da Presidéncia n° 136/2021

Aos 29 dias do més de junho de 2021, as 14:00h, na sala da Contabilidade, situada

na Camara Municipal de Armagéo dos Buzios, se reuniram os servidores Marcelo
Valverde Gongalves (presidente), Joice Evelin de Andrade (membro) e Anderson
Pereira de Almeida (membro) para retomar os trabalhos propostos no art. 1° do ato
136 de 22 de abril de 2021, publicado no Boletim Oficial n° 1189 de 22 de abril a 27
de abril de 2021. Dando continuidade aos trabalhos, a comiss@o passou a analisar as
atribuicdes das chefias no Departamento de Administragao e Contabilidade, a saber:
Secdo de Contabilidade, encaminhada por meio do MEMO n° 01/2021 (fls. 42),
Divisdo de Patriménio e Almoxarifado, encaminhado pelo MEMO 004/2021 (fis. 43-
44): Divisdo de Compras, encaminhado por meio do MEMO 10/2021 (fls. 45-46). Apos
leitura das atividades desenvolvidas por esses setores a comissao entendeu que as
atribuicbes desses setores foram descritas de forma satisfatéria. Foi tambem feita a
leitura do art. 6° da Resolugdo 893/2015, onde estdo descritas as atribuigbes do
Departamento de Administracdo e Contabilidade. Apds a leitura desse artigo, a
comissdo percebeu que muitas das atribuicdes de execugdo que estdo descritas nesse
artigo, séo de responsabilidade das chefias de compras, patriménio, almoxarifado e
contabilidade. Nesse sentido, a comissdo entendeu que as fungdes de execugdo
deveriam ser retiradas das atribuicbes desse departamento e incluidas
atribuigdes relacionadas as atividades de supervisdo e coordenagéo das chefias
vinculadas ao mesmo. Também foi verificada a falta de uma chefia de RH. A
comissio entendeu ser necessario propor a criagao de uma Chefia de Divisdo de
Recursos Humanos, tendo em vista o grande volume de atribui¢cdes envolvidas
nessa area como a elaboracido da folha de pagamento, calculo trabalhistas, o
cumprimento de obrigagbes acessérias (RAIS, DIRF, GFIP) e ainda, a necessidade
de se implementar o e_social no servigo publico que demandara maior servigo
para o setor em questdo. Havendo a criagao dessa divisdo, as atribui¢cbes desse setor
deverdao serem descritas de forma detalhada, cabendo ao Departamento de
Administracdo e Contabilidade as atribuicdes de coordenadoria e supervisdo dessas
atividades. Outra lacuna apontada pelo grupo de trabalho se refere ao setor de
Tecnologia da Informagdo (Tl), o qual ndo consta da Resolucdo 893/2015.
Atualmente, o técnico de informatica ndo se encontra lotado em nenhum dos
departamentos. O grupo de trabalho entendeu que tal fungéo deveria estar ligada
ao Departamento de Administracdo, bem como seria importante criar uma chefia
de tecnologia da Informagéo, tendo em vista a importancia dessa atividade para o
desenvolvimento das atividades da Camara. Foi também analisada as atribui¢bes
apresentadas pelo setor de servigos gerais (fls. 47) que segundo o grupo de trabalho
foram descritas de forma satisfatéria. Logo apds o grupo de trabalho fez a analise do
art. 7° da Resolugdo 893/2015 que trata das atribuicdes do Departamento de
Transporte, as quais no entendimento do grupo de trabalho estao descritas de forma
satisfatéria. Esgotado o assunto da pauta o presidente encerrou a reunido e agendou
a proxima reunido para o dia 03/08/2021, apds o recesso parlamentar, para dar
continuidade aos trabalhos. Sem mais para o momento, a reunido foi encerrada.

f‘*&m\ A ?W

Marcelg/’\/alverde Gongalves
/ Presidente
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.loice Bvelm de Andrade
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ATA DA QUINTA REUNIAO DO GRUPO DE TRABALHO
¢ Ato da Pres:denma n° 136/2021

‘ ‘Aos 03 dlas do mes de agosto de 2021 as 14 OOh na sala da Contablhdade s:tuada ,

- ha Camara Municipal de Armacgéo dos Buzuos se reuniram os, servidores Marcelo
_ Valverde Gongalves (presidente), Joice Evelin de Andrade (membro) e Anderson
Pereira de Almeida (membro) para retomar os trabalhos propostos no art. 1° do ato

136 de 22 de: abril de 2021, publicado no Boletim Oficial n° 1189 de 22 de abril a 27
. de.abril de 2021. Apbs: a leitura: das atas anteriores a jcomisséo identificou a

necessidade de dar prosseguimento nos seguxntes pontos: i1 — Rewsaxr as atrlbmgoes

do Departamento de Admnmstragao e Contabllldade quals sejam 1.1 — Alocar as
-atividades de execucao nas chefias imediatas; 1.2 = Delxar como atribuicao da Dire¢&o

as atividades de superviso e coordenagas. - 2 — Propor a alteragiio da norenclatura
das assessorias que desempenham fungées admmlstratwas, destinadas a
atender o mcnso il do art. 2° da Resolugio 811/2012, que estabelece a
obngatorledade de destinagio de 10% do quantitativo de cargos comissionados
serem preenchidos: por servidores . concursados, bem como descrever as
atividades desses servidores junto a chefia onde desempenham suas atividades,
a saber: 2.1 — Assessor de Recursos Humanos; 2.2 — Assessor de Patriménio; 2.3 —
Assessor de Almoxarifado; 2.4 — Assessor de Administracdo (FOPAG); 2.5- Assessor
de Administragéoi(e-Social); 2.6 - Assessor dé Contabilidade (SIGFIS); 2.7 ~ Assessor
de Informatica; 2.8 — Assessor de Assuntos Legislativos; 2.9 — Assessor de Protocolo e
Arquivo Geral: 3 ‘- Detalhar as 'atividades dos Assessores ‘Parlamentares,
Assistentes. Parlamentares Assessor da Presidéncia e'Chefia: de Comunlcagao
3.1 — Buscar leglslagoes de outros ‘érgaocs legislativos® municipais; 3.2 — Fazer
entrev;stas juntos. aos servidores que:desempenham tais fungbes; 3.3 — Discutir a:nova
proposta ‘de atribuicGes junto. aos servidores nomeados para desempenharem essas
atividades; 4 — Sugerir.a criacdo de duas Divisdes: 4.1 — Divisao de [RH (Recursos
Humanos); 4.2:-:Divisdo:de ‘Tl (Tecnologia da -Informacéo); 4.3 '~ ;Descrever :as
atribuicdes dessas chefias: 5 — Elaborar a Minuta de Projeto de Resolugao de forma
consolidada; Dlante dos novos passos necessarios para a'conclusdo dos trabalhos, a
comissé&o decidiu por'solicitar a Presidéncia a prorrogacéo do’ prazo para conclusao dos
trabalhos na forma do: artigo: 3° do ato'do Presidente de n°: 1(36 de 22 de abrilide
2021. Ficou decidido ainda, que o grupo de trabalho voltara:a sereunir no dia 16/08 as
10:00h para cumprlr o item:1:dos quesxtos Ievantados nesta reunlao Sem mals para 0
momento a reunido fon encerrada B ; DT : :
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| ATA DA SEXTA REUNIAO DO GRUPO DE TRABALHO
L - Ato da Presidéncia n° 136/2021 ' = -

Aos 16 dias do més de agosto de 2021, as 10:00h, na sala da Contabilidade, situada
na Camara: Municipal de Armagdo dos Buzios, se reuniram 0s. sérvidores Marcelo
Valverde Gongalves (presidente), Joice Evelin de Andrade (membro) e Anderson
Pereira de Almeida (membro) para atender o item 01 da ata anterior, qual seja: 1 —
Revisar as atribui¢cbes do: Departamento de’ Administragio. e Contabilidade, da
seguinte: forma: 1.1 — Alocar as atividades de execugio nas chefias imediatas; 1.2 -
Deixar como atribui¢io da Diregso as atividades de supervisao e coordenacdo. Com
base na Resolugado 893/2015 € na descrigao das atividades relatadas pelos setores
ligados ao Departamento de- Administragéo e Contabilidade, o grupo de trabalho
redefiniu as atividades desse departamento ém atendimento ao art. 6° da Resolugio em
comento, bem como as atribuicdes da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado prevista
no inciso Il, do § 2° do art. 10; da chefia de Segédo de Contabilidade prevista no
inciso Ill do § 2°, do art. 10; da Divisdo de Compras, prevista no inciso 1V, §2° do
art. 10 da Resolugdo 893/2015, as quais seguem descritas no. RELATORIO do item
01, em anexo. Diante da necessidade verificada pela comiss&o, os trabalhos foram
prorrogados na forma do art. 3° do ato 136/2021 por mais 120 (cento e vinte dias).
Apb6s concluso do item 01, o grupo de trabalho voltara a se reunir no dia 30/08 as 10:00
h para desenvolver:o: item 2 .- proposto na quinta reunido, qual seja::2 - Propor a
alteragdo da. nomenclatura 'das' assessorias 'que .desempenham func¢des
administrativas, destinadas a atender o inciso lll. do art, 2° da Resolugdo 811/2012,
que estabelece a obrigatoriedade de destinagio de 10% do quantitativo-de cargos
comissionados. 'serem ‘preenchidos por servidores concursados, bem como
descrever as atividades: desses servidores junto: a chefia onde desempenham
suas atividades, a saber: 2.1 -~ Assessor de Recursos :Humanos; 2.2 — Assessor de
Patriménio e Almoxarifado; 2.3 — Assessor de Contabilidade; 2.4 — Assessor de
Transporte; 2.5-:Assessor de Assuntos Legislativos; 2.6 = Assessor de Protocolo e
Arquivo Geral;. 2.7 —: Assessor de Manutencéo; 2.8 = Assessor de Recepgdo; 2.9:—
Assessor de Administragdo. .Sem'mais/para o momento a réunido foi encérrada. -
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'R;ELATORIO‘—“‘_ S
ITEM 01 REVISAR AS ATRlBUIQOES DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(}AOE - ﬁ

CONTABILIDADE

1.1 - Alocar as atwndades de execugao nas cheﬁas lmedlatas

1.2- Delxar como atrlbuu;ao da Dlregao”as atlwdades'de superwsao e
: coordenagao . S U :

(Art.6° da Resolugio 893/2,015)

> Departamento de Admlmstragao e Contablhdade

I - Coordenar e superVISIonar os reglstros funcuonals calculos de folha de

pagémento & ' vetbas rescnsonas assnm cOmo as contnbwgoes flscals e

previdenciarias correspondentes; - o 5 '

Il - Coordenar e supervisionar as’ atlwdades relatlvas ‘ao receblmento distribuicao,

controle do andamento trlagem e arquwamento de todos 0S processos

admlmstratlvos bem como 0 SEnVico de- protocolo ERRTR RS

- desenvolver 0s recursos humanos no que se refere a capamtagao e trelnamento

mclumdo anahse de desempenho b

IV = Presidir 4 a Comissao de Desenvolvimento Funcional responsavel por analisar o

desempenho funcional dos colaboradores da Camara e avaliar as solicitacées de

progressdes verticais e honzontals contidas no Plano de Cargos e Salarios do

Legislativo ‘municipal;

V — Coordenar os servicos de manutencio e limpeza da Camara Municipal;

VI — Coordenar as atividades desenvolvidas pelo setor de Compras;

VIl = expedir correspondéncia e emitir pareceres em' processo sobre assuntos de

Sua competéncia; N

VI - Supervnsnonar os prazos e cumpnm 'nto das obngagoes acessonas afetas ao

set”"r de Contablhdade o o

iX Emltlr as notas de pagamentos e pmceder a‘,fase de llquld_agé_q ,,[da despgsa da

Camara ' - e

X - imp antar controles e reglstros qué auxiliem os‘ t‘rlab:élhbs“db’Cori‘trble Interno e

externo em sua area de atuagao | T T

Xl —~ Superwsnonar a classnflcagao eo tombamento dds bens permanentes, de acordo

com as normas de codlﬂcagao :

XH - Superws:onar asatnv;dades do almoxanfado a ﬂm de garantlr o abastecnmento
nitr ibuig o‘dos bens de consumo aos dlversos setores da Camara




(lncnso II § 2° do art 10 da Resolugao 893/2015)

> Chefe de DIVIsaO de Patrlmomo e Almoxarlfado s' B

l - Provndencnar a confecgao de plaquetas e o respectlvo tombamento dos bens
permanentes ﬂ

Il - Realizar o calculo da deprecnag;ao dos bens patnmonlals por melo de sistema
mformatlzado € informar mensalmente o, valor dessa depreciagéo, por categona de
bens, para ser apropriado nos demonstra’nvos contabeis. ;

Il — Abrir processo admlnlstratlvo comia ciéncia do Diretor; para reglstrar a balxa de
bens permanentes no sistema de. patrlmonlo pelo fim de sua vida atil ou em funcéo
de evento fortuito que o tenha tornado’ inservivel, com a posterlor remessa ao setor
de contabilidade para o registro competente.

IV — Elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de
incorporagéo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

V- Informar ao Diretor quaisquer discrepancia entre o arrolamento e a inspecao
fisica para abertura de sindicancia, quando for 0 caso;

VI - Realizar o inventario anual. ‘ :

VII - Informar‘mensalmente o valor da deprecuagao do’ periodo, por categoria de
bens, para aproprlagao na contabllldade f

VI - Expedlr mensalmente ao setor de contabllldade relatorlos contendo os bens
con3umldos no periodo por tipo de bem e centro de custo para o dewdo registro;
IX Informar |med|atamente 0 Diretor a'o rrenCIa de’ dlvergenmas entre a ordem
de forneCImento ea nota flscal para as. dew(f;s prov;dencuas ‘ '

X~ Er%mr confenr e assmar 0s relatonos de Patnmonlo e Almoxanfa,dq,para fms de
preStagao de Contas

-
o

w1

,I;"- Receber e tramltarfprocessos admlnlstratlvo o sistema de protocolo; . :

‘ Qrgamzar 0s rhe orandos e ofrmos expedldos e recebldés pela contabmdade

] Il "”Manter arquivo do cumprlmento das obrlgagoes acessoarias. cumprldas ,pela
contablhdade (DCTF INFORMES“]MENSAIS RREO RGF SICONFI) e 0 tras
correlatas . __ ) ‘
IV Manter arquxvjs;,das Leis Mumc:pals que tratam da execugao do’ planejamento
e execug;ao orgamentana (LDO PPA LOA) e seus credlt,]s’ adtcnonals (decretos) e
espeolals (lels) »

V- Arqunvar 0s balancetes mensals

VI - Encaminhar os balancetes mensais para a Prefeltura para consolidagio;

VIl - Digitalizar, e disponibilizar os balancetes no. site.da Camara;

VI - Digitalizar e disponibilizar os Balangos anuals € anexos no site da Camar.

IX- Arquivar os Boletins oficiais; \\
X- Manter arqunvo dos processos de adlantamento; E




(Inciso N, §2° art. 10 da ‘Res‘ol'ugéo ‘893/2015) |

l - Reahzar os :atos necessanos a abertura de processos de aquxsngao de todos e

qua;squer matee’ ais, mclumdo a venﬂcagao dos custos e onus- decorrentes ‘bem

como-a execugao de tais compras S :

- Cadastrar as. aqu13|goes/contrata<;oes no Slstema de Compras

- Elaborar manter e atualizar minutas dos documentos a serem utlllzados nos

processos de aqu:sngao/contratagao ‘ Sy

IV — Auxiliar ia CPL : (Comissao Pe, ..nente d %;LlCltagao) na’ execugao dos

procedlmentos relacionados a fase interna‘'da’ llCltac;ao nos processos de compras e

servicos;

V — Consolidar as solicitagdes de compras expedidas pelos diversos setores da

Cémara e fazer pesquisas de mercado para apuragao do prego médio;

VI — Elaborar Estudos Técnicos. Prehmmares Termos de referéncia, PrOJeto Basico,

minuta de’ contratos pertinentes as compras/contratagoes da camara;

VIl - Anahsar prehmmarmente as sohcltagoes de compras e servicos requeridas

pelos sétores da Camara, 2 fim de’ resguardar a ‘conformidade com a legislacdo

pertinente e os bons prmcuplos da' Admmlstragao Publlca requerendo ajustes

quando necessarlos C

Vil Reahzar aqwsugoes e contratagoes de forma direta’ por dlspensa ou

mex;glbmdade quando aleii aSSIm 0 permitir, observando os limites legais:

X - Encammhar 0s processos para a CPL | para. ela ‘oragao de edl’tals apos analise

prevua e cotagao de _pregos, | para, cumpnmento dos procedimentos relacionados as

fases mternaseextemas do processo licitatério; 5 D

X Preparar os &5 ratos de contratos e .a\}lsos de hc:tafgéof e eh‘car_r_jjnhéflo pf‘;,kjrg
C&0, observando ¢ 0s prazos legais; " ' Do

,Manter 0 cadastro de v.fornecedyores e prestadores de servng:os atuahzados L

1stra AN C ‘ml sao Permanente de LlCltagao :

orn S. P melo de pesqwsas e analise de mercado
It “dba([:les relacnona' as as aqu:sngoes /contratagoes expedlr
to e acompanhar a execugao do objeto contratado te,a sua

. , nzagao de Empenho (AE) conforme as especuflcagoes
ap sentadas nos processos de compras e ContratacGes;

! , omecedores no snstema de credores ‘
laborar relatonos gerencualsrpertmentes as aqUISlgoes de bens e servn;os

W
p o g




" ATA DA SETIMA REUNIAO DO GRUPO DE TRABALHO A
S i Ato da Presidéncian®136/2021 & - = i

Aos 30 dias do més de agosto de 2021, 3s 10:00h, na sala da Contabilidade, situada

na Camara. Municipal de Armacéo dos Buzios, se Teuniram os sefvidares' Marcelo
Valverde:Gongalves (presidente),: Joice: Evelin de Andrade (membro) e Anderson

Y
\ﬁ*fb% H e

T

!

Pereira de Almeida (membro) Ppara atender o item 02 proposto na quinta reunigo, qual

seja: 2'- Propor a alteragdo da nomenclatura das assessorias que desempenham
funcbes administrativas, destinadas a atender o inciso Il do art. 2° da Resolugio
1811/2012; que estabelece a obrigatoriedade de destinagio de 10% do quantitativo

_de cargos comissionados sérem preenchidos. por servidores concursados, bem’

- como. - descrever as’ atividades desses servidores junto a chefia onde
desempenham suas atividades, a saber: 2.1 —~ Assessor de Recursos Humanos; 2.2
— Assessor de Patriménio e Almoxarifado; 2.3 ~ Assessor de. Contabilidade; 2.4-
Assessor de Administracdo; 2.5 - Assessor de Assuntos Legislativos; 2.6 — Assessor de
Protocolo e Arquivo .Geral; (2.7 — Assessor. de Transporte; 2.8 ~ Assessor de
Manutencéo e 2.9 — Assessor de Recepgéo. Apos levantamento junto aos servidores
que desenvolvem os trabalhos como assessores parlamentares na area administrativa,
0 grupo de trabalho conseguiu levantar as seguintes atribuicdes relacionadas as
assessorias de Recursos Humanos: Assessor de Patrirpénio e Almoxarifado, e Assessor
de Contabilidade, as quais foram descritas no RELATORIO!do ITEM 02 — parte 01,:em
aneXo; que definiu as atribuicdes dos subitens:2.1,2.2:¢ 2.3. A comiss&o marcou nova
reunido: para o dia 17/09; as'.10:00h, para 'dar prosseguimento aos trabalhos. de
detalhamento das atfibuicdes das Assessorias contidas nosi'subitens 2.4 a 2.9. . Sem

mais para oimomento a reuniab foiencerrada, : - :
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' RELATORIO - tem 02~

ra alteragio da

ITEM 02- Pr

fungdes admini
811/2012, ‘que

~cargos -comi
descrever ‘as at
atividades .

Ividades desses servidores ‘junto ‘a chefia onde desempentiam suas

2.1 - Assessor de Recursos Humanos;

| - Solicitar, receber, conferir e arquivar os documentos necessarios 3 admissao
dos colaboradores; f

[l - Alimentar o sistema de pessoal com as informacdes do novo colaborador;
Il — Apuracéo das faltas justificadas e injustificadas, alocagdo de horas extras
quando requisitadas pelo superior hierdrquico na forma da lej;

IV — Manter atualizado o cadastro dos colaboradores, atentando. para os

enquadramentos previstos no plano de cargos e ‘vencimentos do legislativo
V - Preparar mensaimente a folha de pagamento. e conferir a apropriagéo dos
descontos legals, bem como atentar para os prazos e aliquotas de contribuigtes
SOCla'S preVIStaS na !;egi5’39592~ T T R 3 {E::,:: ¥::';’. Vi
Vi “Rreaipa’gja"r; 0.calculo das, rescisGes, e fazer.os devidos registros; | .
Vil

S

VI = Imprimir os recibos de salarios, declaragao anual de rendiments e entregar
aos colaboradores quando esses requisitarem: .

V-~ Preparar os'recibos de férias, 13° salario e o correspondente registro no
sistema de pessoal, ~ S
IX - Preparar transmitir a DIRF, GFIP, RAIS e outras obrigagdes acessérias
previstas na legisiagao; 1o T R

X —Manter arquivo das Portarias de nomeacao e exoneragdo,
Xl — Enviar | of\rpga@cf)eﬁs;me;njsa‘lmentewaés: orgaos fiscalizadores. relativos ‘a
gesta 4rs0s humanos, na forma. dos regulamentos vigentes, -
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2.2 Assessor de Patriménio e Almoxarifado; . - . e
L+ Receber; conferir os bens permanentes de:acordo com asiespecificacées da
autorizacéo :de.fornecimentor (AFO) e atestar a nota fiscal quando os bens
}érhtr,é_guesv atenderem as especificagbes previstas na- AFO; S R

Wi Registrar .a entrada dos bens permanentes no sistema: de patrimonio e
arquivar a copia:da:nota fiscal de compra em arquivo préprio;

W - eXxpedir os:bens permanentes ‘devidamente -emplaquetados. ao- setor
requisitante;:: ‘ . ‘

IV~ 'Preparar o0 termo:de responsabilidade e colher: assinatura: do: mesmo
mediante a ehtrega do bem ao responsavel: - ,

\'4 —Alimentar-o 'sistema:de patriménio :com 1as informagdes necessarias ao
calculo. da-depreciagéo:dos bens-de:natureza permanente; ;v . e EREN
Vi = Efetuaria conciliagao enjtr,ekosistemarde,pa‘triméyn‘io e as;aquisigdes de bens
p'ermanentejs‘_‘ registradas na contabilidade e corrigir os - desvios_qua_ndo
ocorrerem; ‘ o ‘ '

RIS T T ! R P A

nomenclatura das assessorias. que desempenham

strativas, destinadas a atender o inciso lll do art. 2° da Resolugiio
stabelece a obrigatoriedade de destinacao de 10% do quantitativo de.
ionados 'serem: preenchidos por servidores: concursados, bem como




VH - Manter 0 termo de responsabmdade atuahzado e fazer mspeg;oes flSlcaS
quadnmestralmente ‘para coriferéncia; ‘ . :

VIl — Fazer o Ievantamento penodlco - dos
encammhando-o ao superior. hlerarqmco

IX - promover ¢ recolhimento do material mservuvel ou'em desuso e provudenCIar

a redlsfnbwc;ao recuperacao ou: ahenagao

X - informar ao setor de contabmdade a ocorrenc:a de balxa de bens patnmomals
por categona de bem, com o seu correspondente termo de baixa;

X - Reglstrar no sistema:-de - patriménio” as mowmentagoes dos bens
permanentes ocorridas entre os setores da camara: e mformar a contabilidade as
alteragOes realizadas;

Xl - Gerar os relatorlos para fins de prestagao de contas anuais;

XIl — Receber, conferir os bens de consumo de acordo com as especificacoes
da autorizacéo de fornecimento (AFO) e atestar a nota fiscal quando 0s bens
entregues atenderem as especificagbes previstas na AFO:

X - Reglstrar a entrada dos bens de consumo no snstema de almoxanfado e
arquivar a nota ﬂscal de compra.em arquivo préprio;”

XV = ExpedlrI o matenal de consumo ao setor requnsrtante e manter o controle
das requ1su;oes atendldas h ‘

XV “Informar mensalmente a éontablhdade 0, materlal de expedlente consumldo
por categona de bem'e por setor o ‘

XVi= - Efetuar’a conc:ll‘agao ent'e, o) snstema de almoxarlfado € as aquisicoes de
bens de con3umo reglstrada‘ na contablhdade e corrlglr os deswos quando
ocorrerem L :

XVII - Reahzar o. mventano fISICO ao flna‘l'de cada exercumo para conferenCIa do
estoque B

XViI= Gerar os relatonos para fins de prestacao de contas anuais;

X!X— Armazenar controlar e dlstnbwr os bens de consumo conforme a
necess:dade apresentada pelos dlversos setores mednante controle de
reqmsu;oes o

XX - Reglstrar as balxas por consumo por en_t_rp de‘cujsjt_ojsj conforme requisig:c")es
a‘ ndidas; .

' ‘\‘lndlcar a necessudade d :

q' ‘1319 (o] matenal de consumo, ao Dlretor para
m:mar os procedtmentos de compras Junto ao’setor responsavel

XXH’— Organlzar 0 aln

e a segUranga dos
pere“

‘oxanfado de formaa garsntlr o] armazenamento adequado
bens en’ estoque atentando para ‘a validade" dos bens
‘ els a flm de evntar perdas

2 3 Assessor de Contablhdade

I - Zelar pela correta classnﬂcagao da despesa orgamentana

- Controiar o saldo orgamentario das dotacbes e avisar ao superior hlerarqwco
¢medxato quando houver neceSSIdade de suplementagao |
- Efetuar o bloquelo e desbloquelo orgamentarlo N
V.~ Emmr 0s empenhos, mediante: autonzag;ao legal em face da eXIstenCla de
saldo nas dotagoes especificas; .. . .

V Confenr a base de cilculo do’ duodecrmo da Camara controlar e reglstrar os
repasses realizados pelo.Poder Executlvo v

Vi~ Reallzar 0S trabalhos de anqhse e. conc:llagao de contas e os respectlvos
Iangamentos pendentes de regulanzagao e . v




P

Vi X

situagao patrimonial, econdmica e financeira da Camara Municipal;
VIIl - Manter controle:dos adiantamentos conéedidos no sistema de controle;
atentando para o.prazo, da prestacéo de contas; ©" o
IX ~ Instruir processos dentro de sua area de competéncia e implantar métodos
e procedimentds que visem a/melhor coordenagso dos servicos contabeis;
X — Alimentar a base de dados do Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS)
com as. informacées : re das a exetugao orcamentaria e financeira
requeridas nos informes mensais; bem com: as informagbes pertinentes aos
Relatérios de Gestao Fiscal; 1 0 0 0 o o
Xl — Cumprir as obrigactes acessoérias exigidas pela Receita Federal do Brasil
(DCTF, troca de responsavel pela gestao, quando ocorrer) e outras afins:
XII - Disponibilizar as informacées do RGF no portal do SICONFI no prazo legal:
Xl — Gerar e encaminhar a Matriz de saldo contabeis mensalmente ao Poder
Executivo para fins de consolidacao; S L _
XIV — Preparar anualmente ' a proposta orgamentaria da’ Cémara e
' o Plurianual) do Legislativo, com a sua posterior

quadrienalmente o PPA (Plan

remessa a0 Poder Executivo para fin de consolidagao: o
XV — Expedir ‘_i.hlf(‘)jr‘mafgxf)eg da contabilidade mensalmente aos ‘setores de

AT e : PRI R N R T S LI T
almoxarifado e patrimonio para fins de conciliagao;

VIl ~ Elaborar e assinar os Balancetes Mensais, bem como outros -
demonstrativos .contabei resentando - resiiltados - fotais ou parciais ‘da -
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