Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cabo Frio
5" PROJETO DE RESOLUCAO N° 024/2005.

Dispde sobre alteragdo no Anexo II
da Resolugdo n° 811, de 30 de
mar¢o de 2004.

A CAMARA MUNICIPAL DE CABO FRIO NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

Art. 1° O Anexo II da Resolugdo n® 811, de 30 de margo de 2004,
alterado pela Resolugdo n° 855, de 08 de janeiro de 2005, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:

I — ficam extintos:
a- trinta e trés (33) vagas do Cargo em Comiss@o de Coordenador Legislativo —
CCAL-1.

b- 0 Cargo em Comissdo de Assessor Parlamentar — CCAL-4;
c- o Cargo em Comissdo de Assessor Especial de Gabinete — CCDAS-2;

d- seis (6) vagas no Cargo em Comiss3o de Consultor Parlamentar — CCAL-3;

-

II - ficam criados: o
a- o Cargo em Comissdo de Assistente Parlamentar~CCAL-6, com vinte e duas
(22) vagas;

b- quatro (4) vagas no Cargo em Comissdo de Assessor de Gabinete da
Presidéncia — CCDAS-5
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ANEXO IT DA RESOLUCAO N° 811 DE 30 DE MARCO DE 2004.
ALTERADO PELAS RESOLUCOES DE N°S 855 DE 08 DE JANEIRO DE 2005E ...........
PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAva(Cg)
DENOMINACAO 4 . ~ L PADRAO/ QUANT| VALORDA |
DO GRUPO DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO I- REMUNERAC
OCUPACIONAL , L TATIV AO
0 MENSAL
(R$)
Diretor-Geral da Secretaria Administrativa | CCDAS-1 01 3.500,00
Assessor de Comunicagio CCDAS-3 01 2.335,00
Assessor de Gabinete da Presidéncia CCDAS-5 05 2.475,00
Diregdo, Chefia e|Assessor de Cultura - | CCDAS-6 01 1.625,00
Assessoramento Assessor de Informéatica { CCDAS-7 02 1.365,00
Superior Assessor Administrativo CCDAS-8 07 1.200,00
Chefe de Seguranga CCDAS-10 01 1.100,00
Coordenador Legislativo CCAL-1 03 1.795,00
Chefe de Gabinete Parlamentar CCAL-2 11 3.100,00
Diregdo e Consultor Parlamentar CCAL-3 11 2.800,00
Assessoramento Assessor de Comissdo Técnica CCAL-4 02 1.200,00
Legislativo Assistente Legislativo CCAL-5 - 06 800,00
Assistente Parlamentar CCAL-6 22 2.600,00
Procurador CCAJ-1 01 3.500,00
Assessoramento Assessor Juridico CCAJ-2 04 1.994,00
Juridico Assistente da Procuradoria | CCAJ-3 04 600,00
Dire¢do, Chefia e /C%CI-I 04 1.100,00
Assessoramento CCDCI-2 12 900,00
Intermediario CCD(CI-3 06 800,00
CCDCI-4 | 04 600,00

Chefe de Divisdo
Assistente de Adminisfragdo
Chefe de Servigo
Chefe de Seg¢io

\_/j

Art. 2° Os servidores investidos nos Cargos em Comiss3o de Assistente

Parlamentar — CCAL-6 e no Cargo em Comissdo de Assessor de Gabinete da
Presidéncia — CCDAS-5 deverdo obedecer ao seguinte horario:
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8:30h as 12:00h - 14:00h as 18:00h

§ 1° As 6° feiras o horério sera de 8:30h as 13:00h, abrangendo todos os
servidores.

§ 2° Os gabinetes dos Vereadores e demais setores da estrutura
administrativa desta Casa Legislativa deverdo encaminhar ao Departamento de
Pessoal a freqliéncia dos servidores lotados € em exercicio, com as respectivas
folhas de ponto, abrangendo 30 dias e devendo remeter até a data de dezesseis (16)
de cada més, quando a folha de pagamento € encerrada.

§ 3° Poder4, por necessidade do servigo, as chefias determinarem a
realizacdo de servigos externos, conforme consta do Paragrafo unico do Art. 4°,
inciso XX, sendo que as tarefas externas ndo deverdo ultrapassar o periodo de 15
dias, quando o servidor apresentara relatorio sucinto das obrigag¢des realizadas.

§ 4° Cabera as chefias especificas avaliar as tarefas realizadas pelo
servidor e, posteriormente, o seu processo de execugio.

Art. 3° O Departamento de Pessoal, com base nas Resolugdes n° 811, de
30 de marco de 2004 e 855, de 08 de janeiro de 2005, estabelecera a lotagdo € o
exercicio de todos os servidores.

Art. 4° O Cargo em Comissdo de Assistente Parlamentar passa-a~ntegrar
a Estrutura Organizacional Administrativa da Camara {unicipal~de Cabo Frio,
conforme Resolucdo n°® 08 12/2004

I - DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE PARLAMENTAR
Art. 5° Compete ao Assistente Pay’{amentar as seguintes atribuicoes:
I — organizar audiéncias e atender as pessoas que procurarem o Vereador;

II - incumbir-se de correspondéncia enderegcada pelo Vereador,
redigindo-a, quando for o caso, providenciando a sua digitagdo;
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III — manter arquivo de documentos e papéis que, em seu carater
particular, sejam enderegadas ao Vereador;

IV — atender, pessoalmente, ao Vereador € ao Chefe de Gabinete
Parlamentar, providenciando o necessario para dar-lhes as devidas condi¢des de
trabalho e organizando a sua agenda de atividades e programas oficiais;

V - recepcionar visitantes ao Gabinete do Vereador, como também visitas
oficiais a Camara;

VI — recepcionar as pessoas que procurarem o Vereador ou o Chefe de
Gabinete;

VII — receber e anotar recados enderecados ao Vereador;
VIII - assistir o Vereador em assuntos que lhe forem designados, bem
como atender as pessoas por ele encaminhadas, orlentando -as ou marcando-lhes

audiéncia; : N

IX — prestar apoio ao Vereador na organizagio € no funcionamento do
Gabinete; ‘

X — assistir o Vereador em suas relagdes pohtlco -administrativas com a
populagdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas; o~

XI — preparar a pauta de assuntos a serem d1scut1 os Mas reynides em que

deve participar o Vereador;
XII — receber e preparar a corregpondéncia d&” Vereador;

XHI - preparar o expediente a nado ou despachado pelo Vereador;

XIV — coordenar os contatos do Vereador com 6rgdos € auto rldades bem
como preparar sua agenda didria;

XV — organizar e manter arquivo de documentos € papéis de interesse do
Vereador;
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XVI — organizar € manter atualizados os registros e controles pertinentes
ao Gabinete;

XVII — transmitir aos demais servidores do Gabinete do Vereador as
ordens e 0os comunicados do Vereador;

XVIII - promover as medidas necessarias a reahzagao de viagens do
Vereador;

XIX — controlar a tramita¢do de documentos e processos de interesse do
Vereador;

XX — os Assistentes Parlamentares terdo atribui¢Ges além do Legislativo
junto a Prefeitura, Sub-Prefeituras, Secretarias e Sub-Secretarias ¢ Departamentos
no Ambito do Municipio de Cabo Frio e setores do Governo Estadual na esfera do
Municipio.

XXI - exercer outras atividades correlatas;

Art. 6° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagZo.

Art. 7° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes, 02 de agosto de 2005. *

EXANDRE L IS SANT’A A

2° Secreta{l\\



