Camara Municipal be Sao Pedro

RESOLUCAO N° 082/2025

“Dispée sobre a organizaciio do quadro de pessoal do
Poder Legislativo do Municipio de Sdo Pedro; Altera a
Resoluciio n® 64/2023 e dé outras providéncias. ”

' O Presidente da Cimara Municipal de Sdo Pedro, no uso de suas atribuicOes
legais, FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU ¢ ele PROMULGA a seguinte
Resolugio.

Art.1°. Fica alterado no quadro de pessoal da Camara Municipal de Sao
Pedro, de provimento efetivo, conforme o anexo II da Resolugdo 64/2023, a efeito de
transformar uma vaga de Assistente Administrativo para Agente de Secretaria, em razio de
mudangas em suas atividades.

§1°. Competindo-lhe as seguintes atribuigies:

a) Executar os servigos das atividades da Secretaria da Camara Municipal;

b) Registrar a tramitagio de papéis ¢ documentos, prestando informagdes e
orientacdes necessarias a eficaz solucdio das demandas sob sua responsabilidade;

¢) Encarregar-s¢ do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem
como sua publicacio;

d) Controtar ¢ acompanhar os expedientes ¢ Processos discutindo o
andamento das providéncias e decisoes tomadas, notadamente os autografos de lei;

d)Ter sob sua guarda e responsabilidade todo o processo que s¢ refere o
item anterior, inclusive as leis, decretos legislativos, emendas a lei organica, resolugdo,
bem como as proposigdes com caracteristicas correlatas até o final de cada legislatura,
quando serdo encadernadas e encaminhadas ao arquivo;

¢) Organizar ¢ manter arquivo das listas de presenga dos vereadores nas
sessdes da cAmara, em caso de auséncia sem justificativa comunicar o setor responsavel
pela folha de pagamento para as devidas providéncias.

f) Preparar o expediente que tramitara na pauta da ordem do dia das sess0es
da  Camara  Municipal,  por determinacio ~ do  superior hierarquico;

g) Preparar o roteiro, guando solicitado, das sessdes da Camara Municipal;

h) Fiscalizar 0s servigos de protocolo ¢ acompanhamento dos processos

enviados a Cémara Municipal,
i) Informar aos intercssados a respeito do resultado das deliberagdes dos
atos normativos;
i) Acompanhar o cumprimento de prazo dos projetos de lei encaminhados a
sancio a0 Prefeito e executar outras tarcfas correlatas;

k) Organizar as correspondéncias oficiais e 0s requerimentos € indicagdes
que tepham sido deliberados nas sessocs;

1) Proceder as providéncias necessarias para o encaminhamento das matérias
plenarias, efetuando o controle de prazos de resposta dos requerimentos dirigidas ao
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Executivo Municipal, informando ao  Coordenador para  providéncias,
m) Comparecer as Sessdes ordinarias, extraordinaria, solenes, auxiliando
diretamente 0 Coordenador, bem como elaboracio de Atas.

n) operar o sistema de votagdio através do placar eletronico;

o) Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungio.

_ §2°. Em razio da presente transformacio, o Agente de Secretaria tera seus
vencimentos enquadrados na referéncia 1V, do anexo I da Resolugéo n® 64/2023.

§3°. Para futuras contratagbes, os requisitos exigem Nivel Superior
completo.

§4°. Com a entrada em vigor da presente resolugdo, fica alterado o
quantitativo de vagas do Anexo Il da Resolucido n° 64/2023, passando o carge de
Assistente Administrativo de 02 (duas) vagas para 01 (uma) e acrescenta 1 (uma) nova
vaga de Agente de Secretaria.

Art. 2° Fica alterado o quadro de cargos em comissio de livre nomeagao ¢
exoneragio por parte da Mesa Diretora da Camara Municipal de So Pedro, constante no
Anexo I da Resolugiio n° 64/2023, a efeito de criar 02 (duas) vagas para o cargo em
comissio de Assessor Legislativo Nivel L. (NR)

§1°. Competindo-lhe as seguintes atribuigdes:

a)  Assessoria interna a0s vereadores, auxiliando no desempenho de suas
atribuigdes

b)  Assessoria legislativa externa aos vereadores, acompanhando-os, sempre que
necessario, em trabathos e reunides junto a comunidade local;

¢)  Comparecimento as SessOes Plenérias, prestando assessoria legislativa as
bancadas e aos vereadores, auxiliando na articulagdo politica;

d)  Acompanhar e analisar a situacao social e politica do municipio, coletando e
gerindo informacdes acerca das politicas ptblicas;

€) Assessorar os Vercadores nas suas atividades parlamentares,
acompanhar as atividades legislativas, efetuado o registro e a catalogagio dos assuntos de
inferesse do Vereador, arquivando matétias vinculadas pa imprensa; fazer pesquisas €
levantamentos nos orgdos de 1mprensa, documentos ¢ em comunidades; prestar
informacdes ao pablico sobre as atividades parlamentares;

f) Assessorar a Mesa Diretora nas sessbes da clmara quanto as fungdes
regimentais;

g)  Assessorar 0 parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias
publicas e cutros eventos, internos ou exfernos,

L)  Executar demais fungbes ligadas 4 sua area de atuag8o, por determinagio
legal ou da presidéncia.

i) Além de disponibilidade permanente para servigos de assessoramento
politico.

§2°. Requisitos para prcenchimento das vagas exigem ensino meédio
completo.

Art.3". Fica autorizada a Mesa Diretora da Camara Municipal a baixar Atos
Regulamentares, Decretos € Portarias, necessarios & execugio da presente Resolugio.

Art.4>- As despesas decorrentes da exccugio da presente Resolugio
correrdio por conta de verbas proprias consignadas no orgamento da Cémara do Municipio
de Sdo Pedro.
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Art.5°. Esta Resolucfio enfrard em vigor na data de sua publicagdo,
produzindo seus efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2025.
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Sao Pefiro, 23 de janeiro de 2025,
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/s Presidente

Publicado no quadro de avisos da CZ\mara Municipal de Sio Pedro, na data supra.




