| St Voo sdeow s Yade el

Estado do Rio de Janeiro

X ,..(:z“x.mar.a.m_l\ll.u.n.i.c,i.paL._d.e.......(laho._.Jirj.o.*_mﬁ_u_u..A_C_MO..'J?_.I....J@LE\?IE
; , :

rojetc de Resclugd3o N8 0002/2000 " Em 18 de Janeiro de 2000

DISPSE SOBRE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO E DA
QUTRAS PRAOVIDENCIAS.

A CaMARA  MUNICIPAL - DE CABG FRIO  NO  USC DE SUAS
ATRIBUICZES LEGRIS,

RESQO8LWVE:

~

do Poder Legislativo Municipal de  Cabo

o - ..
Art. 10 £ administ
n i1da de:

5
Frio & co it

racido
stitu

N

I - GOVERMNADORIA DA CAMARA MUMICIPAL DE CABO FRIQO,
compostas por um conjunito de 4rgdos gque se destinam
a exercer as atividades de sssisifncia & spoic  ac
Precsidente da C3mara, representacic, controle e
avaliagdc de planos = programas de " governo e de
ligac%o com oc demais Poderes e Autoridades, sob o

) comando do Presidente da C3mara ﬂunitipal.

L3 B
I1 -~ DEPARTAMENTOS: E SETORES ADMINISTRATIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE CABO FRIO, 4rgacs de primeirc nivel
hierarguico, pars exsrcicit do cémamdo; erxecugio,
coorgenagdo, supervisio, fiscalizag3oc, controle e
orientagdc normaetiva em suas réspectivas esferas

de competfncia. . N
Art.28 - g Departamentos Administrativos, & Procuradoria e &
Coordenasdorise de LSdministragdc Geral da LCamara
Municipal, Setores da Qdministrsgdoc Geral, =sdoc &rgdos
de Planejamentos, Croordenagdc, Avalisgioc e Assisitfncia
Direta e Imediata ap Presidente do Poder Legislativeo

Mupicipal.

PARAGRAFO UNICO - Fica instituido o Organcgrama da
Administracdec da LCa3mara Municipal de
Cabo Frio, conforme Anexc 01, gue
integre e complementa =2 precsente
Hesolugio.

Hef. a 1978272000
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Camara_Municipal_de Cabo Frio..___
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fien

T A estrutura bisica do Poder Legislative Municipal de
Cabo Fric & compreendida por: .
1 - GOVERNADORIA

1.1 - GABINETE DO PRESIDENTE
1.1.1 - DEPARTAMENMTO DE RELAGCZES DO GABINETE:
1.1.1.1 -~ Divisdo de Assescsoria Parlamentar;
1.1.1.2 - Servigos de Relagdes Publicas:
1.1.2 ~- PROCURADORIG; v
1.1.2.1 - divis3c de Assessorisa Juridicas
1.1.3 - DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO;
1.1.4 - COORDENADORIA DE ADMIMISTRAGAED GERAL ;
1.1.4,.1 — DEPARTAMENTO DE SECRETARIA GERAL:
1.1.4.1.2 - Centrc de Procescsamento de Dados:
1.1.4.1.3 - Divigde de Cultura, Imasgem e Som:
1.1.4.1.3.1 - Servigo de Som;
1.1.4.1.3.2 - Arguivo Geral; .
1.1.4.1.3.3 - Servigco de Atas: .
1.1.5 - DEPARTAMENTQ DE . CONTABILIDADE
(CONTADORIA); '
1.1.5.1 - Service de Patriménioc:
1.1.%2.2 - Servige de Almoxarifado;
1.1.5.3 —_Comisséo.q? Avaliacgso;
1.1.& \- DEPARTAMENTO DE - PESBOAL {RECURSOS
HUMANOS ) ; e T
1.1.6.1 - Servigo de Zeladoria;
1.1.6.2 - Servige de Seguranga
1.1.£.3 -~ Servigo de LCopa = Cantinag
1.1.6.8 - Servigo de Telefoniag

1.1.7 — DEPARTAMENT(O DE TESOURARIA (PAGADORIA);

w

-

®
i

COMISSAOD PERMONENTE DE LICITALAO:

Municipal de Cabo Frio:

Art.48 - gag dirigentes dos 4rg3¥ocs  do Pader Legislativo

I — Do Departamento de Relasgses do Gabinete: 0 Chefe

de Gabinete;
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Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio

11 - Da Procurdoria: 0 Procurador Geralg

111 - Do Departamento de Contreole Interno: O Diretor de
Contreole Internc: |

[
‘a"‘
|

Da Cocrdenadoria o©e Administracdo Gerzl: g
Diretor de Administracdoc Geralg

V — Dos Departamentos: Qs Diretores de
Departamentos;

VI - Da Comissd3c Permanente de Licitag%o: 0 Presidente
de Comissio.

N

frt.28 ~ 0sg Regimentos Interncs da Procuradoria e do
Departamento de Controle Interno, serd3c elaborados pela
Comisce3do Executiva no prazo de 180 f{(cento e oitenta)
dias e aprovados atraveés de deliberac3o wpelo Plenario
de CE@mare Municipal de Cabo Frio.

Art.&Q - S%0 atribuicdes da Procuradorias
~N . . .
i N
1 - representar o Poder Legislative Municipal em
T duizos : ‘

IT - emitir, quando solicitado, parecer, inclusive

normativo, para fixar a interpretagdoc de leis e

demais atogs administrativos & opinar sobre

guestores jur:idicas gue lhes sejam submetidas:

I11 - colaborar, para a salvaguarda do interesse
piblice, no corntrole da legislagd3c no Embite do
Poder it egisltativo:

IV - propor, sob o prisma da legalidade, & declaracgic
de nulidade ou a2 anulagZc de gueisguer atos
edministrativos;

Ret. & 19/12/2000 -

=
un




Estado do
Camara

Rio de Janeiro

Municipal de Cabo Frio

vi -

vii -

VIII -

IX -

X1 -

X11 -

X111 -

XIV -

Ref, z 19/12/2009

propor ao Presidente da Ca&mara Municipal
encaminhamente de representagdo parea
declaragdo de inconstitucionalidade e minutar &
informagses gue lhe caiba presar, na forma d
legislacdo federal especificag

w w0

~

representar a0 presidente da CSmara Municipzl
sohre provid@nciss de ordem juridice gue lhe
paregam reclamadsas pelo interesse piblico e pels
aplicagdoc das leis vigentes;

propor & edigdo de normas legais ou
regulamentares de natureza geral;g

proper acs érg3cs da administragio, medidass de
carater juridico gque visem a resguardar—-lhes o

erario, acrescer—lhes o patrimenic cu

aperfeicecar ac praticas administrativas;

A

propor medidas gque Jjulgar | necess&rias &
uniformizagdo da jurisprudfncia administrativaj;

.

elaborar minutas padronizadss nos  termos  de
contratos a serem firmados - pelo Poder
Legislative Municipals; - '

elaborar minutas de informagdes a serem
prestadas - ac  judicdric,” nos mandatos de
seguranga em gue o Precsiente da CE3mara Municipal
for apontado come autoridade co-autoras

defender, quandc solicitado, o©s 1interesses da
Cémarea Municipal junto ac Tribunal de Contas e
demais Oérgscs de contrele financeiro =
orcamentario;

epinar, gquando solicitado, scohre as consultas
que devem ser formuladas pelos o©rgdos da
administragdc ac Tribunal de Contas & demais
&rgd3os de contrele financeiro e orgamentario;

executar outras atribuigdes correlatas.

=
[X{]




Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio

Art.78 - g%

IT -

111 -

vii -

Ret, & 1941272000

atribuigdes do Departamento de Controle Interno:

avaliar o cumprimentc das metas previstas no
planc plurianual, a execugdfo dos programas de
governc e do orgamentc do Poder Legislativo
Municipals

comprovar & legalidade 2 avslizr o= resuliados,
quanto & eficédciza, seficifncia e econocmicidade, da
gestic orgamentéris, finsnceira = patrimonial da
Ca&mara Municipal;

exercer o “tontrole das operagdes, avais (=
garantias, bem como dos direitos e haveres do
Legislative Municipsal;

realizar suditorias nas contas - dos esponsavels
sob seu controle, emitindo relatdric, termo de
auditoria e parecer apontande & regularidade  ao
irregularidade constatada, indicandc - as medidas

sdotadas para corrigir as faltas encontradas:

Ca&marsa
contas
bens e
Legisliativo
nc dever de
responsavels

Presidente .| da
tomada de

formalmente, o
Municipal, para que instaure
especiais, sempre gque tiver dinheiro,
valores das unidades do Poder

Municipsal, conhecimentc de omissXo

prestagdc de contas por . parte dos
por dinheiro; -

alertar,

da Camarsa
guantc a

formalmente, &a Presidéncia
Municipal, para adegio de providéncias
fatos occorridos de desfalgue ou  desvio de
dinheiro, bens e valores publicos ou, ainda, de
pratica de qguealquer stoc 1legel, ilegitimo ou
antiecpondmico, bem como nos cgseccs de concessic de
guaisguer beneficics gue resultem dancs a0 eré&rioc
mpunicipal.

indicar,

Alertar o Presidente da CEmars Municipal, para o
cumprimentc de legislagdes, determinagdSes e
sugest3es do Tribunsl de Contas do Estado do FHio
de Janeiro, bem como pedidos de informacgses &

solicitadas.
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Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio

Frt.BQ - S%c  atribuicdes da Coordenadoria de Administracio

I - coordenar e fiscalizar os servicos
administrativos;

11 - supervisiocnar & elaborar escala de servicos:

expedir normacs necesca&rias zo bom  funcicnamento
da Ca@mara Municipal, de acordo com instrugdses da
Mesa Diretoras

ot

o

—t
t

. ; I¥ - proceder nos cascs de indisciplina, celigir
i todos os elementos, encaminhando occorréncia a
Presidéncia da Ca3mara Municipsal:

¥ - gplicitar instauracéc do . ingquérito
administrativog

; VI - figcalizar o zeloc peloc petriménic da C3mars
Municipal; )

- . ~

i

]

]

0 .

I Vi1 - assescsorars a Mesa Diretora;
i

]

‘

~

_ V111 - supervisionar itodos os setores administrativos
' da Cé&mara Municipal;

IX — emitir certiddes de acordo com & Leig
' X - elaborar relatdérios;
i
L
‘ ¥1 - ficcalizar a cocrdenacdc da andlise contébil dos
’ documentos comprobatdrios das operagoes

conformidade com o planoc de contas da Camara

!
! realizadas, de natureza orcgamentaria ou ndc, em
i
' Municipals

:

R
~~
0

fet. 2 19/12/2000




fiet, 2 19/12/2000

Estado do
Camara

Rio de Janeiro

Municipal de Cabo Frio

XIl -

XI11 -

Xiv -

Xy —

Xvl -

Vi -

supervisicnar &S tarefas de apeio
administrativos na area de recursos humanos da
CE&mara Municipal;

supervisionar o controle de movimento financeiro
junto ao departamejto de tesourariag

supervisionar o©s itrabaslhos ge
opeEragiIc, programagaoc e 1
de compuiac%o implantsdos ns

digitagdoc,
zagdo dos csistemas
C8mara Municipal;

gl

fazer cumprir as ConstituigSes Federal, Estadual
e Municipal, o Hegimentoc | Internc e as
determinagdes do Tribunal de Contas do Estado do
Rio cde Janeiro; : )

coordenar ocutras atribuigdes correlatas.

s

- G%p atribuigdes do Depsrtamento de Sécretaﬁia Gerszl:

organizar,; dirigir, coordenar € contrclar direts
e indiretamente os servigos de expediente geral
da Ca&mara Municipal de Cabo Frio:.

controlar e arquivar  publicagses referentes &
leis, resolugses e todes os atos administrativos
da CEmara Municipal: ’

supervisionar Qs servigos, expedindc normas e
procedimentos funcionaisg

elaborar certidses, mediante autorizagico dz
Presidfncia da Camera, ou da Coordenagd3oc Geral
de Administragdo;

acompanhar e registrar crorréncias oriundas  ge
SecssSes legislativas;
cumprir e fazer cumprir determinsgoes legsis:

=
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Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio

&

Y11 - manter perfeita coordenacZo com os gabinetes dos
Vereadores;

VIII - determinar pesquisacs;

IX - instruir processos administrativos, cuandoc
encaminhados;

X — prestar assisifncia itgcocnica a Presidéncia e
Vereadores;

X1 - elaborar Projetocs de Leis, Projetos de
Resolugdes, Indicagdses, Reguerimentos, Mogoes,
Oficios, Atos e pAutégrafos 'das deliberagdes

Plenaris: .

X11 - regicstrar em livres préprios os documentos
enunciadeos no item anterior;

X111l - elaborar pauta das Sess8es determinadas pelo
Presidente; ’

»

. XIV - expedir convocagdes; ,
Fs -
XV - supervisionar o fQrguivo Geral da Ca&mara
Municipal; L
N .’ 4
V1 - supervisionar o Centro- de FProcessamento de
Dadgos; '
XVI1 - executar outras atribuigdes correlatas.
- 8%c atribuigSes doc Departamentoc de Contabilidade

{Contadoria):

I - elaborar os servicos de contabilidade da CéEmars
Municipal, tracgnac planos de contas, sistemas de
livros e documentos, e métocdos de escrituragdoc,
para possibilitar o controle contabil
orgamentério;

]

e



Estado do
Camara

Rio de Janeiro

Municipal de Cabo Frio

IT -

v -

vI -

VII -

VIil -

elaborar a andlise e & classificacgd3o contabil

dos documentos comprobatdrios das operagases
realizadaes, de naturezs orgamenta&ris ou n&o, de
acorde com © plano de contas da Camarsa

Municipal;

executar, registrar e dbservar o orgamento das

diversas unidades - da CEmarsa Municipal,
elaborandg empenho e ordem de pegamentoc de
despesas em face de esxist®ncis de salde nas

dotagoes;

econamica, financeirs e

proceder & an e
2 ra Municipal:

patrimonial d
registrar os repasces de ducdécimos;

controlar og trabalhos de and&lise e conciliagdo
de contas, registrando saldos para assegurar  a
correta operacgdoc da contabilidade;

elaborar balancetes menssis e o balango gersal no

fim do exercicio financeiro, bem como outros
cemonstrativos contiaveis, para apresentar
resultados | totais ou  parciais de situacgdo

patrimonial, econdmico e financeiro da Camars
Municipal; o

elaborar mapas e outros demonstrativos
financeirocs consoclidados da Camara:

instruir processos, dentro de sSUa area
administrativsa, e implantar metodos e
procedimentos que visem a melhor coordensgso dos
servicos contébeis;

implantar controcles e registros que auxiliem oS
trabalhos de Controle Internc e Externo;

expedir correspondéncias e emitir parecer  em
processos sobre assuntos de sua competéncisa;

=)
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Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio

XII - articular-se com & rede bancaria & fim de manter
atualizadas as informacdses sobre movimento de
contas da C3mara Municipal;

X111 - expedir relatérios scbre a situsgd3o econcmicea,
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

XIV - supervisionar o arguivo de documentos
contabeis;

XV - eupervisionar 0s sevicgos de bens patrimoniais,
orientandoc o©s servidores encarregados dos

servigos:

~

XV1 - supervisionar o©0s servigos de almorxariftado:;
orientandc ogs servideoeres encarregados des
SEervigos; ‘

XVI1 = executar ocutras atribuicdes correlatas.
- . 4 o~ e ‘

Art.11 - S%¥c atribuigldes do Departamento de Pessoal (FRecursos
Humanos}): , ~
. )
I -

elaborar = revisar folhase de  pagameniocs =
relac3o de descontos 00 gos servidores e
vereagdores;

Il - manter stuslizados os regicstiros = cadasiros dos
servidores g ssus dependenies:

111 - instruir processos eferentes a direitos e
deverss dps servidores:

IV - elaborar estudos e levantamentos relacionados
com remanejamento, concurso publico, lotagio,
plame de cargos, VEMCIMENTLOS, treinamentos,
concess3o de férias e licencas, etc.



Estado do
Cémara

Rio de Janeiro

Municipal de Cabo Frio

VI -

VIID -

1x -

X1 -

il -

Het, 2 132/1272000

elaborar manuasis de se
=

efetuar registros necessé&rios & implantagido e
controle dos funciondrios em programas  sociails
existentes;

executar trabalhos relacionados com a concessio
de licenge préEmic e férias aos servidores)

QQU§MC11 dos servidores, registrando as
= i s no expediente;

W W
T

executar atividade de controle de licenga para
tratamento de saude e outres atos disciplinares
na prevengdc de acidentes: N

elaborar tabelas, gusdros, mapss o outros
documentos de demonsiragic do desempenho dos
servidores £ da unidade;

I

afins, coordenando
pesscal

cumprir leis,- resclugdes, decretos, normas e
instrucSes de cariter trabalhista, para fins de
aplicagdc e orientacgdo na &rea geral de recursos
humanos; ‘

aplicar critérios, plarncs e normas e
instrumentos para recrutamento, selegdo,
treinamentos, sperfeicoamentos e demais sspectos
da administracic de pessoal, oferecendo
condigaes para o 2 servidor  se aperfeigoar,
acompanhando, coletarnds dados, se fazendo
representar em comissdes de classaific = i

=
=

de roniribuir pera o

desenvolvimentoc gus
dos recurscs humancs ds =

executar cutras atribuigdes correlatss.

s
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