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RESOLUCAO N° 645 de 2009

“Dispde sobre a altera¢io em parte da Resolugio
n° 595/2007, e da outras providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal de Duas Barras faz saber que

Os Vereadores da Camara Municipal de Duas
Barras, Estado do Rio de Janeiro, APROVAM e cu
PROMULGO a seguinte Resolugdo:

Art. 1°. Fica criado na estrutura do Poder Legislativo de Duas Barras, um cargo de Secretério da
Presidéncia, alterando-se o Capitulo IV, artigos 9°, 10 e 11 da Resolugdao n® 595 de 2007, que
passardo a ter a seguinte redagdo:

“CAPITULO IV

Das Finalidades e da Estrutura Interna das Secretarias Geral e da Presidéncia

Art. 9°. A Secretaria Geral é o 6rgdo que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a
execucdo das atividades de apoio parlamentar e dos servigos administrativos e financeiros da Camara, de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Paragrafo Gnico. A Secretaria da Presidéncia ¢ o orgdo que tem por finalidade assessorar, planejar,
organizar e supervisionar a execugio das atividades relacionadas diretamente ao Presidente da Camara.

SUBSECAO 1
DO SECRETARIO GERAL

Art. 10. Ao Secretario Geral compete:
I - Quanto as atividades de apoio parlamentar

a) Prover os servicos de secretaria em apoio @ Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento ¢ controle
dos trabalhos legislativos:

b) Manter-se em permanente contato com o¢rgaos semelhantes de outras Camaras, objetivando estabelecer
intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagdo:

¢) Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades, objetivando o
aperfeigoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade;

d) Planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem & colaboragdo ¢ o assessoramento a Mesa,
as Comissoes e aos Vereadores;

e) Desenvolver programagio que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as atividades
das Comissoes;

f) Encaminhar & Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem na Ordem do Dia ou de
serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) Determinar a preparagio de proposi¢des, editais, convites e demais atos legislativos. controlando.
inclusive. o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para san¢do do Executivo
Municipal:

i) Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

j) Fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;



k) Promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca,
documentagio e arquivo legislativo e histérico da Camara;
1) Exercer outras atividades correlatas.

11 - Quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro

a) Promover e supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a administragdo de pessoal da
Camara,

b) Promover e supervisionar a realizagdo de licitagdes para compra de materiais, obras e servigos
necessarios as atividades da Camara;

¢) Promover e supervisionar as atividades de padronizagao. aquisi¢do, recebimento, guarda, distribuigao
e controle do material utilizado:

d) Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventdrio, prote¢ao ¢ conservagao dos
bens moveis e imoveis da Camara;

e) Promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigdo, controle do andamento e
arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara;

f) Promover e orientar os servigos de conservagdo, interna e externa, dos prédios, moveis, instalagoes,
maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara;

g) Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como acompanhar os
servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria. portaria, copa. reproducdo de papéis e documentos, fax e
telefonia da Camara;

h) Orientar as unidades da Camara para a elaboragdo do orgamento anual, promovendo a organizagdo de
um efetivo sistema de acompanhamento e controle orgamentério da Camara;

i) Promover a preparagdo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da execugdo orgamentaria
da Camara;

j) Orientar a Divisdo de Orgamento e Finangas. visando a compatibilizagdo das tomadas de contas as
exigéncias dos orgdos de controle externo:

k) Promover e supervisionar o processamento da despesa e a manuten¢do atualizada dos registros e
controles contabeis da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara;

I) Promover e supervisionar a preparagdo dos balancetes. bem como do balango geral ¢ das prestagoes de
contas da Camara:

m) Promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentagio de
dinheiros e outros valores da Camara:

n) Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO 11
DO SECRETARIO DA PRESIDENCIA

Art. 11. Ao Secretario da Presidéncia compete:

a) Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as pessoas por ele
encaminhadas. orientando-as ou marcando-lhes audiéncia:

b) Prestar apoio ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete:

¢) Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, orgdos e entidades
publicas e privadas;

d) Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o Presidente;

e) Receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

f) Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

g) Coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem como preparar sua agenda didria;
h) Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente:

i) Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete:

j) Transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e 0s comunicados do Presidente;



k) Promover as medidas necessdrias a realizagdo de viagens do Presidente;
I) Controlar a tramitagéo de documentos e processos de interesse do Presidente;
m) Exercer outras atividades correlatas.™

Art. 2°, O artigo 22 da Resolugao n° 595 de 2007. alterado pela Resolugdo n°® 602 de 2008,
passard a ter a seguinte redacdo:

“Art. 22. Os titulares dos cargos de Procurador, Assessor Juridico da Mesa Diretora e Assessor Juridico
dos Vereadores, de Controle Interno. de Secretario Geral, de Secretario da Presidéncia e de Diretor de
cada Divisdo, serdo indicados e nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Ao Procurador, ao Assessor Juridico da Mesa Diretora, ao Assessor Juridico dos
Vereadores, ao Controlador Interno. ao Auxiliar de Controle Interno, ao Secretario Geral, ao Secretério da
Presidéncia e aos Diretores de cada Divisdo, poderao ser concedidas gratificagdes pelo Presidente da
Camara Municipal de Duas Barras. atendidos os seguintes percentuais:

a) Ao Procurador e ao Diretor de Controle Interno de 30% sobre o valor de sua remuneragdo;

b) Ao Assessor Juridico da Mesa Diretora e ao Auxiliar de Controle Interno de 20% sobre o valor de sua
remuneragio;

¢) Ao Assessor Juridico dos Vereadores de 10% sobre 0 valor de sua remuneracao;

d) Aos Diretores de cada Divisdo. ao Secretario Geral e ao Secretdrio da Presidéncia de 10% sobre o
valor de sua remuneracao.

I'- A concessao de gratificagdo ¢ facultativa e dependeri de dotagdo orgamentdria e ainda respeitara os
limites de gastos com pessoal;
[T - Para a concessio da gratificagdo devers ser expedida a respectiva portaria,™

Art. 3°. O Anexo | da Resolugao n° 595 de 2007. alterado pela Resolugdo n°® 602 de 2008,
passard a ter a seguinte redagao:

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SIMBOLOS

[ CARGO | SIMBOLO | N.CARGOS
Procurador - DAST |
(Assessor Juridico — | DpAS1T |
lﬁretor do Controle Interno DAS |
gw“*iar_}!s}‘_o"troieﬂ"ﬁ&__*_ﬁ__m*__~w _DASHI |
| Secretirio Geral TN o _DASIV |
| Secretirio da Presidéncia DASI1V |
..l_)_.i_"s!,fz':s'.et,!?b_'i_S.ﬁO_de_A_S§u!.!199:..&9&5@5__ JbAasu |
Diretor da Divisao Contibil _basi

i Direl(i da Divisio Administrati DAS 11
|Secretirio Parlamentar _DAas 1

Art. 4° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir de
I° de margo de 2009. revogando-se as disposi¢des em contrario,

Sala das Sessdes Marechal Humberto de Alencar Castelo Branco. 19 de Fevereiro de 2009,

Audelir/Franeisco 1'es$e/§"reixei|'a

Presidente
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Sérgio Vieira de Barros
Vice-Presidente

Armando Rosemberto Mattos Teixeira
1° Secretario

'l\;l\a:r}%(smgﬁé Fernandes”

' 2° Secretario

TN T L TR W

TME ST

P R T

e L e i,



!
!

PROJETO DE RESOLUCAO N° 001 de 2009

“Dispde sobre a alteracdo em parte da Resolugio
n° 595/2007, e da outras providéncias”.

O Presidente da CAmara Municipal de Duas Barras faz saber que

Os Vereadores da Camara Municipal de Duas
Barras, Estado do Rio de Janeiro, APROVAM e eu
PROMULGO a seguinte Resolugio:

Art. 1°. Fica criado na estrutura do Poder Legislativo de Duas Barras, um cargo de Secretirio da
Presidéncia, alterando-se o Capitulo 1V, artigos 9°, 10 e 11 da Resolugdo n° 595 de 2007, que
passardo a ter a seguinte redagdo:

“CAPITULO IV

Das Finalidades e da Estrutura Interna das Secretarias Geral e da Presidéncia

Art. 9°. A Secretaria Geral é o 0rgéo que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a
execucdo das atividades de apoio parlamentar e dos servigos administrativos e financeiros da Camara, de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Pardgrafo unico. A Secretaria da Presidéncia € o 6rgao que tem por finalidade assessorar, planejar,
organizar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas diretamente ao Presidente da Camara.

SUBSECAO I
DO SECRETARIO GERAL

Art. 10. Ao Secretério Geral compete:
I- Quanto as atividades de apoio parlamentar

a) Prover os servigos de secretaria em apoio a Mesa Diretora, necessarios a0 bom andamento e controle
dos trabalhos legislativos;

b) Manter-se em permanente contato com 6rgéos semelhantes de outras Camaras, objetivando estabelecer
intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagéo;

€) Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e anglise das atividades, objetivando o
@perfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade;

@) Plansjar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o assessoramento & Mesa,
&s Comissdes e aos Vereadores;

€) Desenvolver programacdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as atividades
das Comissdes;



f) Encaminhar 2 Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condicdes de figurarem na Ordem do Dia ou de
serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) Determinar a Preparagdo de proposicaes, editais, convites e demais atos legislativos, controlando,
inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para san¢do do Executivo
Municipal;

i) Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

J) Fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

k) Promover e acompanhar a execugéio das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca,
documentagio e arquivo legislativo e histérico da Cémara;

1) Exercer outras atividades correlatas,

IT - Quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro
a) Promover e supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas a administragfio de pessoal da

necessarios as atividades da Camara;

¢) Promover e supervisionar as atividades de padronizag3o, aquisigo, recebimento, guarda, distribuiciio
€ controle do materia] utilizado;

d) Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventdrio, protecdo e conservagdo dos
bens moveis e iméveis da Cémara;

) Promover e orientar 0s servigos de conservagdo, interna e externa, dos prédios, méveis, instalagdes,
maquinas de escritério e equipamentos leves da Céamara;

exigéncias dos orgaos de controle externo;

K) Promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengdo atualizada dos registros e
controles contabeis da administragio financeira, orcamentéria e patrimonial da Céamara;

) Promover e supervisionar a preparacdo dos balancetes, bem como do balango geral e das prestagdes de
contas da Camara;

m) Promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentagio de
dinheiros e outros valores da Céamara;

) Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO I1
DO SECRETARIO DA PRESIDENCIA

Art. 11. Ao Secretério da Presidéncia compete:

B) Prestar apoio ao Presidente na organizagio e no funcionamento do Gabinete;
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¢) Assessorar 0 Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, orgdos e entidades
publicas e privadas;

d) Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o Presidente;

€) Receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

f) Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

g) Coordenar os contatos do Presidente com orgaos e autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;
h) Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

i) Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

J) Transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados do Presidente;

K) Promover as medidas necessarias a realizagio de viagens do Presidente;

1) Controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presidente;

m) Exercer outras atividades correlatas.”

Art. 2° O artigo 22 da Resolugdo n° 595 de 2007. alterado pela Resolu¢do n° 602 de 2008,
passara a ter a seguinte redagdo:

- AL 22, Os titulares dos cargos de Procurador, Assessor Juridico da Mesa Diretora e Assessor Juridico
dos Vereadores, de Controle Interno, de Secretério Geral, de Secretario da Presidéncia e de Diretor de
<ada Divisdo, serdo indicados e nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Ao Procurador, ao Assessor Juridico da Mesa Diretora, ao Assessor Juridico dos
ereadores. ao Controlador Interno, ao Auxiliar de Controle Interno. ao Secretério Geral, ao Secretario da
Presidéncia e aos Diretores de cada Divisio. poderdo ser concedidas gratificagdes pelo Presidente da

- Camara Municipal de Duas Barras, atendidos os seguintes percentuais:

@) Ao Procurador e ao Diretor de Controle Interno de 30% sobre o valor de sua remuneragio;

B} Ao Assessor Juridico da Mesa Diretora e ao Auxiliar de Controle Interno de 20% sobre o valor de sua
remuneracgao;

Ao Assessor Juridico dos Vereadores de 10% sobre o valor de sua remuneragdo;

#) Aos Diretores de cada Divisdo, ao Secretario Geral e ao Secretdrio da Presidéncia de 10% sobre o
- valor de sua remuneracio.

A concessdo de gratificagdo ¢ facultativa e dependera de dotacdo or¢amentaria e ainda respeitard os
mites de gastos com pessoal;

- Para a concessdo da gratificagio devera ser expedida a respectiva portaria.”

3% O Anexo | da Resolugdo n° 595 de 2007. alterado pela Resolu¢do n® 602 de 2008,
& a ter a seguinte redagio:

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SIMBOLOS

CARGO SIMBOLO | N.CARGOS
dor DAS | 01
Juridico DAS | 02
do Controle Interno DAS | 01
de Controle Interno DAS 111 01
io Geral DAS 1V 01
0 da Presidéncia DAS IV 01
wtor da Divisio de Assuntos Legislativos DAS 11 01
or da Divisio Contabil DAS 11 01
o da Divisdo Administrativa DAS 11 01
o Parlamentar DAS 111 10




Art. 4°, Esta Resolugdo entra

em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a partir de
1° de margo de 2009, revoga

ndo-se as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessges Marechal Humberto de Alencar Castelo Branco, 19 de Fevereiro de 2009.

Audelﬁr‘m Pfestes Teixeira

Presidente

i %,’w A
S/é;gio Vieira de Barros
Vic-Presidente

,’) N A
faSueid
osemberto Mattos Teixeira

Maccos - e
Marcos Antoni(/bgemandes
2° Secretario
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B . . Vice-Presidente

a dos -'a‘r.fifigos aCi‘nﬁa, dL’Widas ndo restam de que o excesso de
das ao Secretdrio Geral, causa prejuizo ao exercicio de suas
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Duas 'Bialffas, 19 aefFeveréiro de 2009,

({o?%st Teixeira
i ~ Presidente

i Nac | ./——'cx/-—y_
Martos ﬁﬁt%gvfg Fernandes

2° Secretério



