Resolucio n.° 113, de 24 de setembro de 2005. -f

EMENTA: ALTERA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, APROVOU, E EU PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO;

Considerando a necessidade de ampliar a sua estrutura
administrativa, para dar andamento aos trabalhos legislativos;

Considerando a obrigatotiedade de promover o desenvolvimento do
Poder Legislativo;

Considerando o crescimento das atribuicées do Podetr lLegislativo
Municipal, em razdo do inctemento das atividades estruturais do
Municipio de Porto Real;

Considerando, por fim, a necessidade da realizagio de concutso
publico para a composicdo do Quadro Permanente.

TITULO 1

DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL

CAPITULO T

DO PROVIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL

Att. 1°. Integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto Real, os seguintes grupos :

[ - Cargos de Provimento Legislativo Efetivo (CPLE)
[T - Cargos de Livre Provimento em Comissao (Catgo
Legislativo Especial - CLE)

§ 1°. Os Cargos de Livre Provimento em Comissio (CLE), sio de livre nomeacio e exoneracao, pelo
Presidente da Camara Municipal de Porto Real, mediante ato regulamentar especitico.
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§ 2°. A designacio ou dispensa referente as funcoes de Cargos de Provimento Legislattvo Efettvo (CPLL),
sao de competencia da Camara Municipal de Porto Real.

Art. 2°. Os Cargos de Livre Provimento em Comissio (Cargo Legislativo Especial - CLE) e Cargos de
Provimento lLepislativo Dfettvo (CPLE), sao classificados segundo o respectivo grau de especializacao,
conhecimento e responsabilidade e tem simbologia expressa em algarismos, representativa, tambem do valor
correspondente 2o vencimento, remuneracao ou gratificacao.

Paragrafo unico. Os Cargos de Livre Provimento em Comissao {(Cargo Legislativo Especial - CLL), bem
como os Cargos de Provimento Legislativo Efetivo (CPLE), tem seus vencimentos regulamentados conforme
tabela constante do Anexo I, da presente Resolucao.

Art. 3°. Os ocupantes de Cargos de Livre Provimento em Comussao (Cargo Legislativo Especial - CILLLU,
fazem jus aos adicionais, em percentuats incidentes sobre o vencimento ou a remuneracao na forma dos

artigos 11 e 12 da presente Resolucao.

Art. 4°. Os percentuats a que se refere o artigo 3°, sao definidos pela tabela constante do Anexo II.

CAPITULO II

DA EXTINCAO E CRIACAO DE CARGOS

Art. 5°. Ficam extintos todos os CArgos existentes na Camara Municipal de Porto Real.

Art. 6°. Ficam criados no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Porto Real, discriminados pela
nomenclatura e com a simbologia representativa do valor correspondente a retribuicao financeira, os
seguintes Cargos de Confianca:

= 01 (um) de Consultor Juridico C1.E-L:
I1- 01 (um) de Consultor Legislativo ClLE-1:
ITI- 01 (um) de Consultor de Economia e Financas CLE-1;
IV- 01 (um) de Chefe de Gabinete da Presidéncia CLE-1;
26 01 (um) de Secretario Executivo de Planejamento e Controle Interno CLE-L:
VI- 01 (um) de Assessor de Imprensa e Relacoes Publicas CLE2:
VII- 01 (um) de Coordenador de Administracao e Patrimonio CLE-2;
VIII- 01 (um) de Coordenador de Servicos Legislativos CLE-2;
[X- 01 (um) de Diretor do Departamento de Informatica CLE-3;
X- 01 (um) de Mototista da Presidéncia CLE-4;
XI- 01 (um) de Secretaria(o) do Presidente CLE-4;
XII- 03 (trés) de Oficial Legislativo 1 CLE-5;
XIII- 03 (tres) de Ofticial Legislattvo 11 CLE-6;
XIV- 03 (tres) de Agente Legislativo CPLE-1;
XV- 03 (tres) de Auxiliar Legislativo CPLE-Z;
XVI- 02 (dois) de Motorista CREE-2:
XVII — 02 ( dois) de Telefonista CPLE-4
XVIII — 03 (tres) de Atendente Legislativo ' CPLE -3

§ 1°. Os cargos dispostos nos incisos XIV a XVIII compoem o Quadro Permanente da Camara Municipal de
Porto Real.
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§ 2°. Os Cargos de Confianca, acompanhados dos respectivos vencimentos mensais e dos adicionais
componentes da retribuicao financeira a que faz jus, o ocupante, sa0 0s relacionados nos Anexos I e II desta
Resolucio, e terdo direito a férias e 13° salario, na forma da Constituicao Federal. ?

Art. 7°. O servidor efetivo nomeado para Cargo de Livre Provimento em Comissio (Cargo Legislativo
Fspecial - CLE), fara jus a diferenga acaso existenite entre o valor de sua remuneracao, acrescida de todas as
vantagens, e o da correspondente ao exercicio do cargo em questio, vedada a acumulagao.

§ 1° O servidor nomeado para Cargo de Livre Provimento em Comissio, nao ocupante do Quadro
Permanente, em caso de eXxoneracao pérceberé a titulo de indenizacio, o equivalente a 1/3 do salario pot ano
trabalhado, desde que tenha exercido cargo, pelo menos 05 (cinco) anos seguidos ou 07 (sete) intercalados;

§ 2° Para efeito da indenizagio de que trata o paragrafo primeiro, tomat-se¢-a por base a média estipendial dos
altimos 12 (doze) meses antetiores a sua indenizagao;

§ 3° O periodo utilizado para a indenizagdo nao podera ser reaproveitado, caso o bencficiario venha a scr
nomeado posteriormente, devendo, portanto, cumprit novo periodo aquisitivo.

Art. 8°. O servidor da CAmara Municipal de Porto Real incorpotara, a cada periodo de 05 (ctnco) anos, o

&

equivalente a 5 % (cinco por cento) da remuneragao do salario base percebido, 2 titulo de QUINQUENTIO.

Art. 9°. Extinto qualquer orgao da estrutura administrativa, automaticamente, extinguir-se-a o cargo dc
confianca e funcio gratificada cottespondente a sua direcao ou chelia.

CAPITULO ITI

DA REMUNERACAQO

Art. 10. O reajuste dos servidores publicos da Camara Municipal de Potto Real, sera concedido mediante ato
da Presidencia e publicado no Diario Oficial do Poder Legislativo.

Art. 11. A remuneracio dos servidores publicos da Cimara Municipal de Porto Real, para cteito desta
Resolucio, tera por base, o escalonamento previsto no Anexo I

CAPITULO IV

DAS VERBAS

Art. 12. Fica mantida a Verba de Representacio Legislativa (VRL), a ser concedida, a exclusivo critério do
Presidente da CAmara Municipal de Porto Real, aos titulares de Cargos de Livre Provimento em Comissao
(Cargo Legislativo Especial - CLIE), cujo valor nao podera exceder a 100% (cem por cento) da respectiva
remuneracao, respeitado o escalonamento deserito no Anexo 1L

Art. 13. Fica criada a Gratificacio Legislativa (GL), a ser concedida aos servidores da Camara pela
participacao nas sessoes legislativas, a exclustvo critério do Presidente, sendo que o valor cotrespondera a
10° (dez por cento) da tespectiva remuneracio, sem prejuizo da concessao da VRI., respettado o
escalonamento descrito no Anexo 11
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Pardgrafo unico — Fica extinto o Adicional de Nivel Universitario (ANU).
Art. 14. A Camara Municipal de Porto Real tem a seguinte estrutura administrativa basica:
a) Quadro Permanente:
[ — Agente Legislativo;
II — Auxiliar Legislativo;
[1I — Motorista;
IV — Telefonista;

V — Atendente Legislativo.

b) Cargos de Livre Provimento em Comissio

[- Consultor Juridico

I1- Consultor Legislativo

II- Consultor de Economia e Financas

P4 Secretarto Executivo de Planejamento e Controle Interno;
V- Chefe de Gabinete da Presidéncia;

VI-  Assessor de Imprensa e Relacoes Publicas
VII-  Coordenador de Administracao e Patrimonio;
VIII-  Coordenador de Servicos Legislativos;

[X- Diretor do Departamento de Informatica;

X- Motorista da Presidencia;

XI- Secretaria(o) do Presidente;

X11 Oficial Legislativﬂ I:

XIII-  Oficial Legislativo 11

Paragrafo unico. Os cargos do Quadro Permanente da Camara Municipal de Porto Real, previstos nos

£C_ 22

incisos I a V, da alinea “a”, sao subordmados diretamente ao Coordenador de Administracao e Patrimonio.

TITULO 11
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES

CAPITULO I _ﬁ
DA DESCRICAO DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

SECAODT .
DA CONSULTORIA JURIDICA

Art. 15. Ao Consultor Juridico compete o gerenciamento dos servicos de natureza juridica, o assessoramento
da Mesa Diretora, as Comissoes e os demais orgaos da estrutura administrativa da Camara Municipal de

Porto Real, em assuntos de natureza juridica; elaboracao de minutas-padrio de contratos, convénios em que
for parte a Camara; bem como, o estudo, quando expressamente designado, pelo Presidente, das matérias

ajuizadas.



Paragrafo anico. O cargo de Consultor Juridico € privativo de Advogado, com registro definitivo na Ordem
dos Advogados do Brasil e, preferencialmente, com conhecimentos nas areas de direito Administrativo e
Constitucional. ?

SECAO II

DA CONSULTORIA LEGISLATIVA

Art. 16. Ao Consultor Legislativo compete auxiliar na redacio de Projetos de Emendas a Lei Organica,
Projetos de Lei e de Resolugdes, Emendas Ordindrias, Indicacdes e Requerimentos dos Vereadores:
prestar informagdes sobre Regimento Interno, Lei Organica Municipal, Constitui¢do Estadual e Federal;
legislacdo ordinaria.

Paragrafo Unico — O cargo de Consultor Legislativo € privativo de Advogado com registro definitivo na

Ordem dos Advogados do Brasil e, preferencialmente, com conhecimento nas areas de Direito
Administrativo e Constitucional.

b S

SECAO III

DA CONSULTORIA DE ECONOMIA E FINANCAS

Art. 17. Ao Consultor de Economia e Financas compete assessorar a Mesa Diretora, as Comissoes ¢ 0s
demais Orgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal de Porto Real, em assuntos de natureza
econdomico-financeira, dentre os quais:

[ - Atualizacio permanente com a Let n°® 4.320 /64 elel n®8.666/93 e afins;
II - Elaboracao dos Planos Plurianual e Orcamento Anual da Camara Municipal de
Porto Real;
I1I - Analise das propostas orcamentarias do Municipio;
IV - Controle das dotacoes orcamentarias da Camara Municipal de Porto Real;
V - Analise prévia das Notas de Empenho;
VI - Emissao das Notas de Emipenho;
VII - Fechamento mensal - balancetes;
VIII - Fechamento anual - Balanco Patrimontal;
IX - Escrituracao do Livro Diario e Razao;
X —Assinar os Balancos, Balancetes e documentos afins, como Responsavel Tecnico
Contabil;
XTI - Controle das contas bancartas;
XII- Controle das dotacoes orcamentarias da Camara Municipal de Porto Real
Porto Real;
XIII — Operacionalizagao do“Sistema Integrado de Gestao Fiscal —— SIGFIS”, no que
se refere a coleta de dados, emissao de relatdrios e outras maneiras de informacoes e controles e demais
exigéncias para o total cumprimento do que exige o sistema.

Paragrafo tnico - O cargo de Consultor de Economia e Finangas ¢é privativo de Contador ou Economista,
com registro definitivo em seu respecttvo 6rgao de classe.
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SECAO IV

DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 18. Compete a0 Chefe de Gabinete, o assessoramento diteto da Presidéncia, em questoes de naturcza
oficial inerentes ao cargo, em especial, as seguintes funcoes:

I - Elaborar a agenda da Presidéncia;

I - Recepcionar convidados e visitantes da Presidencia;

III - Receber e catalogar documentos;

IV - Atender diretamente a Presidencia;

V — Organizar e coordenar as tarefas dos servidores sob sua subordinacao.

Paragrafo unico - Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete ainda o acompanhamento de Proposicoes
Legislativas junto ao Poder Executivo, auxilio a Mesa Diretora e vereadores em questoes politicas e

administrattvas em outros Orgaos, cabendo ainda a funcio de intermediador entre os Poderes Legislativo e
Executivo, quanto aos assuntos de interesse comum, afeitos a ambos os poderes.

SECAO V

DO SECRETARIO EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE INTERNO

Art. 19. No que concerne ao Planejamento, compete ao Secretario Executivo:

I - Atualizacio permanente com a Lei n.° 4320/64 e Lei n.° 8666/93, Lei

Complementar n.° 101/2000 e afins;

IT — Colaboraciao na elaboragao das propostas da Camara Municipal de Porto Real
inerentes aos Planos Plurianual e Lei das Diretrizes Orcamentarias e
Orcamento Anual;

IIT - Junto a Assessorta de Economia e Financas, analisar as propostas
orcamentarias do Executivo;

IV — Prestacio de contas do ordenador de despesas, conforme Deliberacao
200/ TCE-RJ;

V — Cumprimento da Lei Complementar n.° 101/2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal;

VI — Cumprimento da Lei Federal n.° 4.320/64;

VIl — Todas as demais atribuicGes atinentes ao cargo.

Art. 20. No que concerne ao Controle Interno, sem prejuizo das atribuigdes previstas no art. 74, da
Constituicao Federal, e art. 107, da Lei Ozganica do Municipio, compete ao Secretario Executivo, a
fiscalizacdo, controle e supervisio dos atos administrativos da Camara Municipal de Porto Real, com o
objetivo de orientar e ajustar as rotinas administrativas aos ditames da legislagao, bem como aos principtos
basicos da Administracio Publica como finalidade, eficiéncia, eficacia, publicidade, impessoalidade e
moralidade, cargo este, diretamente subordinado ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Porto Real.
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§ 1.° Fica vedada a Secretarta Executiva de Planejamento e Controle Interno, o juizo de conveniencia e
oportunidade das acoes tipicas de governo colimadas pelos atos administrativos sob analise, mas também
afericio da relacio custo financeiro e beneficio social da atividade em tela, compatibilizadas com as previsdes
orcamentarias.

Q) 2% A Secretaria Executtva de Planejamento e Controle Interno podera diligenciar auditorias nos orgaos
relacionados as areas de financas, patrimonio, licitagoes, orcamento, patriménio, almoxartfado, tesouraria,
recursos humanos e afins, da Camara, podendo, para tal, solicitar o auxilio de uma equipe a ser formada por
um advogado, um contador e um economista.

§ 3° Cabe a Secretaria Executiva de Planejamento e Controle Interno o cumprimento de todas as demass
atribuicoes estabelecidas pela Resolucao n.° 3.468/97.

SECAO VI

DO ASSESSOR DE IMPRENSA E RELACOES PUBLICAS

Art. 21. Ao Assessor de Imprensa e Relacoes Publicas compete assessorar a Mesa
Diretora sobre a relacao entre a Camara Municipal de Porto Real € a comunidade em
geral; receber e distribuir correspondéncias dos Vereadores, separar o expediente da
Presidéncia, organizar sessdes civicas e solenes; recepcionar autoridades em visita
oficial ao Municipio.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor de Imprensa e Relacoes Publicas é privativo de jornalista,
devidamente regularizado.
SECAO VII

DO COORDENADOR DE ADMINISTRACAO E PATRIMONIO

Art. 22. Ao Coordenador de Administracio e Patrimonio compete :

I - Controle dos bens patrimoniais da Camara:

a) balanco;

b) inventario;

¢) Encaminhar, anualmente, relacio dos bens patrimoniats ao Departamento
Financeiro para que este cumpra exigéncia do Tribunal de Contas do Hstado do
Rio de Janetro.

II - Quanto aos setrvicos administrativos :

2) Pleno conhecimento da Iei n.° 8.666/93 e legislacio afim;

b) Efetuar, organizadamente, todas as tarefas inerentes as compras e contratacoes de
servicos para a Camara Municipal de Porto Real;

¢c) Manter organizado o catalogo de fornecedores;

d) Organizar os procedimentos licitatérios e analisar, acuradamente, cada proposta
recebida, com probidade e imparcialidade;

I - Outros servicos administrativos :
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a) Gerenclamento do setor de pessoal; f
b) Gerenciamento do setor de almoxarifado;

c) Gerenciamento do servico de arquivo;

d) Gerenciamento dos servicos gerais.

Paragrafo dnico. O Cargo previsto no presente artigo, fica diretamente subordinado ao Consultor de
FEconomia e Financas.

SECAO VIII

DA _COORDENADORIA DOS SERVICOS LEGISLATIVOS

Art. 23. Ao Coordenador dos Servicos Legislativos compete:
I ) Quanto aos servicos legislativos:

a) Montar os processos legislativos;

b) Controlar os prazos para san¢ao e promulgacao das leis;

c) Controlar os prazos dos pareceres a serem exarados pelas Comissoes
Permanentes;

d) Manter atualizados o Livro de Processos e o de Precedentes Regimentais;

e) Assistencia na elaboracdo de requerimentos e projetos de leg;

f) Elaborar e manter atualizado o Cadastro de Vereadores;

o) Elaborar e controlar as pastas individuais dos Vereadores;

h) Controlar prazos dos pedidos de informacio através de requerimentos escritos:
1) Atender aos Vereadores quanto a requerimentos e oficios:

j) Executar tarefas propostas pelas Assessorias Juridica e Legislativa.

Paragrafo unico. O Cargo previsto no preseate artigo, fica diretamente subordinado ao Consultor
Legislativo.

SECAO IX

DA DIRETORIA DE INFORMATICA

Art. 24. Ao Diretor do Departamento de Informatica, compete:

I - Desenvolver os programas solicitados pela Mesa e pelas Assessorias;

[T - Desenvolver “ex officio”, novos programas visando a minimizacao de mao-
de-obra, bem como, a otimizacao de tarefas;

IIT - Diagnosticar a necessidade de atualizacio do sistema de informatica, elaborar
editais e fiscalizar os contratos referentes a sua area de atuacao;

IV - Orentar, quanto a correta utilizacio dos equipamentos, bem como
proporcionar as mnformacoes necessarias, sempre que solicitado;

V - Proporcionar aos demats servidores da Camara Municipal de Porto Real,
aprendizado de mformatica, bem como especializacio, quando solicitado pela
Presidencia;
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§ 17 - O Diretor de Informatica deve ter expertencia minima de 03 (trés) anos com administracao
publica.

§ 2° - O Cargo previsto no presente artigo, fica diretamente subordmnado ao Coordenador de
Administracao e Patrimonio.

SECAO X

DO MOTORISTA DA PRESIDENCIA

Art. 25. Ao Motorista da Presidéncia compete:

I - Dirigir e manter o veiculo da Camara Municipal de Porto Real, sob sua
responsabilidade, em perfeitas condicoes de uso;
II - Disciplina e respeito as normas de transito;

III - Utilizar o veiculo da Camara Municipal dePorto Real, somente para executar
servicos, previamente autortzados.

Paragrafo Unico. O Motorista da Prestdencra sera vinculado diretamente ao Presidente da Camara
Municipal de Porto Real.

SECAO XI

DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Art. 26. Compete ao Secretario(a) da Presidencia, sob supervisio da Chetia de Gabinete:

[ - Arquivar documentos da Presidencia;
IT - Auxiliar diretamente as Assessorias, principalmente, em digitacao e datilografia.

III - Elaborar a agenda da Presidéncia;

IV - Recepcionar convidados e visitantes da Presidencia, Vereadores e Assessorias;

V - Receber e catalogar documentos;

VI - Atendet diretamente a Presidencia, Vereadores e as Assessorias;

VII - Manter o livro de arquivo atualizado;

VIII- Atender os pedidos dos demais servidores, e Assessores, no que se refere a procura  de
documentos arquivados.

SECAO XII

DO OFICIAL LEGISLATIVO 1

Art. 27. Ao Oficial Legislativo compete o assessoramento das atividades meio do (Gabinete da

Presidéncia, por intermédio da Chefia de Gabinete, bem como das Consultorias Juridica e Legislativa,
. 2 o i
quando determinado pela Presidéncia.

§ 1°. Devera o Oficial Legislativo I realizar todas as tarefas determinadas pela Chefia de Gabinete, ou
pelos Consultores Juridico e Legislativo, quando for o caso.
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Y 2°. Podera o Oficial Legsslativo I, quando necessario dirigir veiculo da Camara Municipal de Porto
Real para executar servicos, previamente autorizados pela Chefia de gabinete, devendo, nesse caso:

I - Dririgir e manter o veiculo da Camara Municipal de Porto Real, sob sua
responsabilidade, em perfeitas coridicoes de uso;
IT - Disciplina e respetto as normas de transito;

§ 3°. No que concerne 2o atendimento das Consultorias Juridica e ILegislativa, devera o Oficial
Legislativo 11, sem prejuizo de outras, realizar as seguintes tarefas:

I — Auxilio na Redacao das Lets, Resolucoes, Decretos Legislativos, Emendas a Lei
Organica, apos a aprovacao em Plenario;

II — Atender a Presidencia da Camara Municipal de Porto Real, sempre, que
solicitado, para assessoramento, nos assuntos relacionados a gravacao das sessoes;
IIT — Atendimento das atividades meio das Consultorias Juridica e Legislativa da
Camara Municipal de Porto Real.

SECAQ XIII

DO OFICIAL LEGISLATIVO I

Art. 28. Ao Oficial L{:gialﬂtivo IT compete o assessoramento das atrvidades meio da Coordenadoria de
Administracao e Patrimonto.

Paragrafo unico. No que concerne ao atendimento da Coordenadoria de Administracao e Patrimonio,
devera o Oficial Legislativo I1, sem prejuizo de outras, realizar as seguintes tarefas:

I - Dar suporte as atividades meio da Coordenadoria de Administracao e
Patrimonio;

IT - Efetuar as tarefas que lhe forem solicitadas, voltadas ao assessoramento direto
do Coordenador;

III - Auxiliar a2 Mesa Diretora durante a realizacao das sessoes;

IV - Supervisionar os servicos de copa e limpeza.

V - Elaboracio das Atas das Sessoes da Camara Municipal de Porto Real.

CAPITULO II

DA DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
SECAO1

DO_AGENTE LEGISLATIVO

Art. 29. Ao Agente Legislativo compete:



I - Atender as atividades de administracio e apoio legislativo, consideradas
complexas e de alto nivel;

II - Assessorar a Mesa Diretora e Consultorias na formulacio de normas,
regulamentos e diretrizes da Casa;

III - Assessorar a Mesa Diretora em qsquﬂtm% admunistrativos ou legislativos,
sempre que solicitado;

IV - Assessorar a Presidéncia pata o cumprimento do Regimento Interno;

V - Assessorar a Presidéncia em termos de cumprimento de prazos;

VI - Assessorar a Presidéncia na elaboracio da pauta das Sessoes.

VII - Assessorar as Sessoes da Camara;

VIII - Executar tarefas predominantemente técnicas, para as quais se exijam
meétodos de organizacao;

IX - Assessorar os Srs. Vereadores e Bancadas:

X - Atendimento ao publico em geral, bem como, pela experiéncia adquirida, 2
Mesa Diretora, cabendo-lhe organizar e fazer cumprir as suas determinacdes.

Paragrafo Unico. O Agente Legislativo deve ter obrigatoriamente, curso supetior.

SECAO II

DO AUXILIAR LEGISLATIVO

Art. 30. Ao Auxiliar Legislativo compete:

I - Atender as requisicdes e solicitacoes dos Srs. Vereadores;

IT - Tratar da preparacio de documentos e servicos de digitacao e datdografia, em
atendimento a atividades de apoio legislativo;

III - Assessorar as Sessoes da Camara;

IV - Realizar tarefas de nivel, de natureza pouco repetitiva, que permita a selecio
de alternativas ja consagradas;

V - Contatos frequentes com orgaos da organizacio e eventuais com autoridades
de nivel intermediario.

VI - Efetuar registros, preparar boletins e informar peticoes;

VII- Secretariar e desempenhar atribuicoes compativels com seu nivel;

VI1II- Secretariar as Sessoes da Camara;

IX - Atender as atividades da administracio geral e apoio legislativo;

X - Executar tarefas de mediana complexidade;
X1 - Executar trabalhos de rotina administrativa, referentes aos servicos de
secretaria;

X1 - Classificar, catalogar ¢ atquivar papéis e documentos;
XNII - Atender ao publico em questoes burocraticas.

Paragrafo Unico. O Auxiliar Legislativo deve ter, obrigatoriamente, 2° grau completo.

SECAO III

DO ATENDENTE LEGISLATIVO

Art. 31. Ao Atendente Legislativo compete:
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[ - Atender as solicitacoes dos Srs. Vereadores e Funcionarios; ;

IT - Indicar e executar os trabalhos de limpeza do prédio da Camara Munictpal de
Porto Real;

III - Organizacao, guarda e aiendimento de matertais do almoxarifado da Camara
Municipal de Porto Real;

IV - Emitir requisicio de materiais de consumo, encaminhando a Licitacio.

V - responsabilidade pelos setvigos de copa e cozinha;

V1 - manter o nivel de estoque compativel com o bom atendimento do setor;
VII - manter o asselo necessario a0s Servicos.

Paragrafo Unico. O Auxiliar Legislativo deve ter, preferencialmente, 1° grau completo, sendo que a
escolaridade devera ser utthizada como critério de desempate durante realizacao de concurso publico.

SECAO IV

DO MOTORISTA

Art. 32. Ao motorista compete:

I - Dirigit e manter o veiculo da Camara Municipal de Porto Real, sob sua
responsabilidade, em perfeitas condicOes de uso;
IT - Disciplina e respeito as normas de transito;

Paragrafo Unico. O Motorista do Legislativo deve ter, obrigatoriamente, 1° grau completo e carteira de
motorista categoria profissional.

SECAOV

DA TELEFONISTA

Art. 33. A Telefonista do Legislativo compete:

I - Receber e transferir as chamadas;

IT - Efetuar as chamadas que lhe forem solicitadas, bem como, anotar as
informacoes que lhe forem confiadas;

IIT - Estabelecer priotidades nas ligacdes, bem como, exercer a guarda dos
equipamentos que the forem confrados.

Paragrafo Unico. A Telefonista do Legislativo deve ter, obrigatoriamente, 1° grau completo.

TITULO III



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. As despesas decorrentes da presente Resolucao correrao a conta de dotagao propria do Poder
[ .egislativo.

Art. 35. E parte integrante da presente Resoluciao, o relatorio de impacto financeiro-orgamentario, em
cumprimento ao disposto ho art. 16, inciso I, da Lei Complementar 101/2000.

Art. 36. Hsta Resolucio entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposi¢Oes em contrario.

Porto Real ( R]) 22 de setembro de 2003

José Roberto Pereira da Silwva
Presidente
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José Roberto Pereira da Silva
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José Roberto Pereira da Silva
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