Camara C)%wm’a}pa/&d@ Sumidowo

RESOLUGAO LEGISLATIVA N° 571, DE 29/10/2001.

O Presidente da Camara Municipal de Sumidouro faz saber que os Vereadores da CAMARA
MUNICIPAL DE SUMIDOURO, Estado do Rio de Janeiro, aprovam e eu promulgo a seguinte
Resolucéo:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° Os cargos de provimento efetivo e em comissdo constituem o Quadro Permanente da
Cémara Municipal de Sumidouro e serdo estruturados de acordo com o disposto nesta
Resolucéo.

Art. 2° A organizagédo do Plano de Classificacdo de Cargos da Camara Municipal baseia-se nos
seguintes conceitos:

| - servidor, é a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo ou em
comissao;

I - cargo, € o conjunto de deveres, atribui¢Oes e responsabilidades, cometido ao servidor,
criado por Resolugdo Legislativa, com denominagdo prdpria, nimero certo de vencimento
especifico;

111 - funcdo gratificada, é uma vantagem acessoria ao vencimento, criada para atender a
encargos de chefia ou atividade similar, desde que ndo constituam atribuices proprias ao cargo
efetivo do servidor.

CAPITULO Il - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° Os cargos efetivos constantes do Anexo I, letra A, desta Resolug&o, serdo providos por
nomeacao, precedida de aprovagdo em concurso publico.

Art. 4° Os cargos de provimento em comisséo serdo de livre nomeacéo e exoneragéo do
Presidente, sendo que os cargos de Advogado de Bancada e Assistente Parlamentar, para sua
nomeacao dependerdo da indicacdo das Bancadas e de cada Vereador e de pedido por escrito dos
mesmos para a sua exoneracao.

Paragrafo Unico. Os cargos de provimento em comissdo, ordenados por simbolos, sdo 0s
constantes do Anexo I, letra B, desta Resolucéo.

Art. 5° Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento dos cargos do Poder
Legislativo.
Paragrafo Unico. O ato de provimento devera necessariamente conter as seguintes indicacdes,

sob pena de nulidade do mesmo:

I - nome completo do servidor;

11 - denominacdo do cargo vago a se provido;

111 - fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo;

1V - indicagdo de que o exercicio do cargo ndo se fard cumulativamente com outro cargo
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publico.

Art. 6° Nas nomeacGes para os cargos de provimento efetivo, observar-se-a o grau de instrucao
requerido para cada classe no Anexo Il desta Resolucéo.

Art. 7° A admissdo de pessoal para os cargos de provimento efetivo serd autorizada pelo
Presidente da Camara, mediante solicitacdo da Mesa Diretora, desde que haja dotacdo
orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

§ 1° Da proposta de realizagdo de concurso publico para admissdo deverdo constar:

| - denominacao, nivel e vencimento do cargo;

11 - prazo desejavel apara admissao;

111 - atividade a que se destina o servidor;

IV - grau de instru¢do minimo requerido para provimento do cargo.

§ 2° A secretaria Geral verificara a existéncia de dotacdo orcamentaria para fazer face as
despesa resultantes da admissao solicitada, comunicando a Mesa Diretora, quando for o caso, a
insuficiéncia de recursos.

8§ 3° Uma vez informada, a proposta de realizag&o de concurso publico para admissao sera
encaminhada ao Secretario da Camara que a submeterd a decis@o do Presidente do Legislativo
Municipal.

8§ 4° Apos autorizacdo do Presidente, o concurso publico seré realizado através da Secretaria
Geral, em coordenacdo com as unidades interessadas.

Art. 8° Anualmente o Secretario Geral revera o Quadro Permanente para propor a Mesa
Diretora, de forma devidamente justificada, a transformac&o, ampliag&o, reducdo ou criagdo de
novas classes de cargos e respectivos quantitativos.

CAPITULO Il - DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 9° A criacdo de funcdo gratificada dependera de dotacdo orgamentaria para atender as
despesas dela decorrentes.

Art. 10. As funcGes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim vantagem transitoria
pelo efetivo exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 11. O servidor ocupante de uma fungao gratificada, ao deixar de exercé-la, voltard
aperceber somente 0 vencimento correspondente ao seu cargo efetivo, sem direito a
incorporagdo de qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 12. A indicacdo e designacdo para o exercicio de fun¢éo gratificada sera feita pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 13. N&o perdera o direito & funcdo gratificada o servidor que se ausentar do servigo em
virtude de férias, luto, casamento, doenca comprovada ou servigo obrigatério de lei.

CAPITULO IV - DO TREINAMENTO

Art. 14. Fica institucionalizado como atividade permanente da Camara o treinamento de seus
servidores, tendo como objetivos:

I - criar e desenvolver comportamento, habitos e valores necessarios ao digno exercicio da
funcdo publica;

11 - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas, orientando-o0 no
sentido de obter 0 apoio desejado a atividade parlamentar;

111 - estimular o rendimento funcional, criando condi¢Ges proprias para o constante
aperfeicoamento dos servigos;

IV - integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribui¢des, as finalidades da
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Céamara Municipal.

Art. 15. O treinamento seré de trés tipos:

| - de integracdo: tem como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho e
desenvolver os comportamentos, habitos e valores necessarios ao exercicio da funcéo publica;

Il - de formacdo: objetiva dotar o servidor de maiores conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a
execucéo de tarefas mais complexas;

111 - de adaptacéo: visando preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes, quando a
tecnologia absorver ou tornar obsoletas agquelas que vinha exercendo até 0 momento.

Art. 16. As chefias, diretorias e assessorias de todo os niveis hierarquicos participacéo dos
programas de treinamento:

I - identificando e estudando, o0 ambito dos respectivos 6rgaos, as areas carentes de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias a solugdo dos
problemas identificados e a execucao dos programas propostos;

I - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de treinamento e tomando
as medidas necessarias para que o as afastamentos quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

I11 - desempenhando, dentro dos programas de treinamento, atividade de instrutores, sempre
que solicitadas;

IV - submetendo-se a programas de treinamento adequado as suas atribuicdes.

Art. 17. A Secretaria Geral elaboraré e coordenard a execugdo de programas de treinamento para
os servidores da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento seréo elaborados, anualmente, a tempo de se
prever, na proposta or¢camentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implantagéo.

CAPITULO V - DA LOTACAO

Art. 18. Para efeito desta Resolugdo, lotagéo é o nimero de cargo considerado necessario ao
funcionamento de cada unidade administrativa da Camara Municipal.

Art. 19. O plano geral de lotacéo dos servidores da Camara seré baixado por portaria do
Presidente da Camara, a partir das propostas setoriais de lotagao.

Art. 20. A Secretaria Geral estudard, anualmente, a lotagdo de pessoal e todos as unidades da
Céamara, em face de suas atribui¢Bes funcionais e dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclus@es do estudo, o Secretario Geral propora modificagdo na lotacdo das
diversa unidades, sugerindo o provimento ou a extin¢ao dos cargos vagos existentes.

§ 2° As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se prever, na proposta orcamentéria,
as modificacdes a efetuar e 0S recursos necessarios.

Art. 21. O afastamento do servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio em outro,
s0 se verificara mediante prévia autorizagdo do Secretério Geral, para fim determinado e prazo
certo.

Paragrafo Unico. Atendida sempre a conveniéncia do servico, o Secretario Geral podera
alterar a lotacdo do servidor ex-oficio ou a pedido.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS
Art. 22. Legislagéo especifica dispora sobre os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e

em comissdo, bem como sobre a forma de remuneracéo dos servidores da Camara designados
para o exercicio de funcdes gratificadas, conforme o disposto nesta Resolucéo.
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Art. 23. Os portadores de deficiéncia, obedecida a legislacdo em vigor ndo estardo impedidos a
posse e ao exercicio de cargo ou fungdo publica da Camara, salvo quando a deficiéncia for
considerada incompativel com a natureza das atividades a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico. Resolucdo especifica dispora sobre os critério de admissdo na Camara para
as pessoas portadores de deficiéncia.

Art. 24. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por conta das dotagdes orcamentéarias
proprias.

Art. 25. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢es em
contrério em especial a Resolugdo Legislativa n° 550 de 03 de novembro de 1997.

Sala de Sessodes, 29 de Outubro de 2001.

Eliésio Peres da Silva
Presidente
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ANEXO |

A. Classes de cargos de provimento efetivo ordenados por niveis de vencimentos

CARGA
CLASSE \° DE NIVEL SHE(DR/T:S,LAL
CARGOS EM
HORAS
* Auxiliar de Servigos Gerais 01 | 40
* Motorista 02 I 40
* Recepcionista 01 I 40
* Telefonista 01 I 40
» Agente Administrativo 02 Il 40
» Oficial Legislativo 02 Il 40
ANEXO Il
B. Cargos de provimento em comisséo ordenados por simbolos
| 0
CARGO SIMBOLO CZR[(;%)S
» Advogado de Bancada CC.6 02
* Procurador Geral da Camara CC1 01
* Secretario Geral CC.2 01
e eos |
* Diretor da Divisao de Tesouraria | CC.3 01
ccs
* Assistente Parlamentar CC4 09
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» Assessor Parlamentar da Mesa

Diretora cc4 04

» Coordenador de Controle Interno CC.5 01

DESCRICOES DE ATRIBUICOES DAS CLASSES E GRAU DE INSTRUCAO PARA
PROVIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
direta, as atividade de vigilancia, portaria, copa, limpeza, pequenos mandos e entrega em geral,
bem como a realizagdo de tarefas simples de escritorio.
3. Atribuicdes tipicas:
« abrir e fechar as instalagdes da Camara nos horarios regulamentares;
« ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do expediente.
* hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas;
* manter limpos os moéveis e arrumados os locais de trabalho;
» manter arrumado o material sob sua guarda;
« solicitar requisi¢do de material de limpeza, de actcar e café, e outros matériais, quando
necessario;
* fazer e servir café; servir agua; lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais
utensilios pertinentes;
* executar pequenos mandatos pessoais;
* executar outras tarefas afins.
4. Grau de instrucao para provimento:
* 1° ciclo do Ensino Fundamental Completo. (1% a 4* séries).

RECEPCIONISTA
1. Classe: RECEPCIONISTA
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
direta, as atividades de recepcdo das pessoas estranhas a Administracdo da Camara e seu
respectivo encaminhamento ao setor ou servidor competente, bem como a realizacdo de tarefas
simples de escritério.
3. Atribuicdes tipicas:
» fiscalizar o momento de pessoas estranhas ao servigo nas instalacdes e dependéncias da
Camara;
« transportar documentos e matériais internamente, entre as proprias unidades da Camara, ou
externamente para outros 6rgdos ou entidades;
* levar e receber correspondéncia e volumes nos correios € companhias de transporte;
 manter arrumando o material sob sua guarda;
« afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens de servigo,
comunicados e outros;
* regular o volume do som nas instala¢cdes da Camara;
* operar maquinas duplicadoras, alceando e grampeando os documentos reproduzidos;
* executar pequenos mandados pessoals;
* prestar informagoes simples pessoalmente ou por telefone, e encaminhar visitantes.
* receber e transmitir recados;
* executar tarefas simples de escritorio, como arquivar documentos nas pastas, colocar fichas

Rua 10 de Junho, n® 165 — CEP: 28.637-000 Telefax: (22) 2531-1568 — Sumidouro — RJ
E-mail:contato@camarasumidouro.rj.gov.br




em ordem etc;
« atender a diretores, chefes, Vereadores e demais dirigentes e autoridades municipais;
* protocolar documentos e selar correspondéncia;
* executar outras tarefas afins.
4. Grau de instrugdo para provimento:
* Segundo grau completo

TELEFONISTA
1. Classe: TELEFONISTA
2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar operacdo de mesas
telefénicas, manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer
comunicagdes internas, locais e interurbanas.
3. Atribuicdes tipicas:
» atender chamadas telefonicas, conectando as ligacdes com os ramais solicitados;
« efetuar ligagOes internas, locais e interurbanas, observadas as normas estabelecidas;
« anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre ligagdes interurbanas completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa correspondente;
» comunicar imediatamente & Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados no
equipamento;
« manter fichario atualizado com os nimeros de telefones mais solicitados pelos usuérios;
« atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Camara;
* anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo para o ramal
solicitado;
» manter limpo e arrumado o local de trabalho;
* conservar os equipamentos que utiliza;
* executar outras tarefas afins.
4. Grau de instrucao para provimento:
* Segundo grau completo.

MOTORISTA

1. Classe: MOTORISTA

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores,
em geral, acionando os comandos, de marcha e dire¢do, conduzindo-os em trajeto indicado, para
transportar, a curta e longa distancia, o Presidente da Camara, Vereadores, servidores do Poder
Legislativo, cargas leves e bens.

3. Atribuicdes tipicas:

* dirigir o automével da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢des de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao;

* transportar as autoridades e servidores do Poder Legislativo, quando autorizado, zelando
pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento de portas e o0 uso de cintos de
seguranca;

* observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como fazer
pequenos reparos de urgéncia;

* manter o veiculo limpo, interna ¢ externamente, e em condi¢des de uso, levando-0 &
manutencgdo, sempre que Necessario;

eanotar a quilometragem rodada, viagens realizadas objetos e as autoridades e servidores do
poder legislativo transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

» recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-0 corretamente estacionado e fechado;

* executar outras tarefas afins;

4. Grau de instrugdo para provimentos:

« Ensino fundamental completo (12 a 82 séries);

* Carteira Nacional de Habilitagdo para condugao de veiculos de categoria "B" ou superior;

* Conhecimento comprovado de rotas e vias intermunicipais.

AGENTE ADMINISTRATIVO
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1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, atividade rotineiras
de apoio aos trabalhos legislativos, bem como aos servigos administrativos e financeiros da
Céamara Municipal.
3. Atribuicdes tipicas:
a) na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos legislativos:
» digitar ou datilografar correspondéncia, pareceres, relatdrios e outros documentos;
» digitar ou datilografar projetos de lei, de resolucdes, de decretos e demais atos
administrativos, seguindo modelos especificos;
» conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, encaminhado-0s para
assinatura, quando for o caso;
* executar outras tarefas fins.
b) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e informagoes:
* receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papeis € documentos nos
0rgdos e unidades da Camara;
» protocolar todos os projetos de lei, resolucdes, decretos, requerimentos, mogoes,
indicacdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissoes;
* organizar as pastas que formam os processos ¢ os documentos recebidos para protocolo;
* registrar a tramita¢do de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento
dos mesmos;
» digitar ou datilografar os servigos de protocolo da Camara;
» atender ao publico, prestando informagoes, consultando documentos ou orientando-0S
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacéo;
* executar outras tarefas afins.
¢) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e documentagao:
* colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-0S arquivados
de modo a facilitar sua consulta;
* colecionar, providenciar a encadernagio e arquivar jornais ¢ publicacdes de interesse da
Camara;
* organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacdes de interesse do Municipio.
» informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;
* registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de ficharios;
* organizar ¢ manter de forma completa as colecdes de revistas e publica¢des da biblioteca;
* localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao;
* executar outras tarefas afins.
d) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de programagcdo de
orgamento e tesouraria:
* preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral da execugdo orgamentaria em
funcéo da disponibilidade financeira;
« acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara, em todas as suas fases, conferindo os
elementos constantes dos processos respectivos;
* preparar ¢ montar processos de pagamento;
» providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores da Camara;
* providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara e a terceiros;
* exercer outras atividades correlatas.
4. Grau de instrucgdo para provimentos:
* Segundo grau completo.

OFICIAL LEGISLATIVO

1. Classe: OFICIAL LEGISLATIVO

2. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar os trabalhos de
apoio legislativo que apresentam alguma complexidade, bem como servi¢o de apoio
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administrativo, com certa margem de autonomia.
3. Atribuicdes tipicas:
a) quanto as atividades de apoio legislativo:
» redigir as atas das reunides do Plenario;
* participar de reunides das Comissdes, elaborando os atos respectivos;
* organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e processos nas diversas
unidades da Camara;
« estudar e informar processos administrativos, encaminhando-0s as unidades competentes;
« organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;
* elaborar normas e procedimentos para registro ¢ guarda de documentos em arquivos,
afim de facilitar a pronta localizagdo dos mesmaos;
* participar, quando solicitado, do processo seletivo de papéis € documentos a serem
eliminados, de acordo com as normas que regem a mateéria;
* executar outras tarefas afins.
4. Grau de instrucdo para provimentos:
* Segundo grau completo.

Autor: Vereador Jorge Calil Mattar
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