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Altera a Lei Municipal n°® 5.237/2016 e d4 outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VOLTA REDONDA Fago saber que a Camara
Municipal aprova e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1 A Divisdo de Cerimonial e Apoio Administrativo passa a denominar-se
Diviséo de Cerimonial, conforme consta no Anexo I — Organograma da Cémara Municipal de
Volta Redonda, da Lei Municipal n° 5.237, de 27 de julho de 2016.

Parigrafo winico. No inteiro teor da Lei a que se refere o caput deste artigo, onde se
1€ “Divisao de Cerimonial e Apoio Administrativo™, leia-se: “Divisio de Cerimonial”,

Art. 2° Fica criada a Segflo de Apoio Administrativo, subordinada 2 Divisdo de
Cerimonial.

Art. 3° O Inciso X do artigo 4° da Lei Municipal n° 5.237, de 27 de julho de 2016,
passa a ter a seguinte redacio:

X — Divisdio de Cerimonial
a) Se¢do de Apoio Administrativo”
Art. 4° Cria 01 (um) cargo de provimento em comissio de Assessor Especial do

Legislativo — Simbolo CC-2, sendo inserido no artigo 8° da Lei Municipal n® 5.237, de 27 de
julho de 2016.

Art. 5° Fica criado o artigo 31-A na Lei Municipal n® 5.237, de 27 de julho de 2016,
com a seguinte redagio:

“Art. 31-4 A Se¢do de Apoio Administrativo, subordinada & Divisdo de Cerimonial,
compete: -

I - Planejar, organizar, coordenar e acompanhar os servigos de limpeza,
conservagdo e manutengdo predial;
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II - Organizar, coordenar e manter os servigos de vigildncia patrimonial;

I - Superintender todos os servigos de conservagdo, limpeza, manutengdo,
vigildncia e seguranga do Edificio-Sede da Cdmara Municipal e suas dependéncias;

IV - Orientar e supervisionar a guarda de seguranca;

V - Fiscalizar o estoque de material indispensdvel aos servicos de limpeza,
conservacdo e higiene;

VI - Fazer hastear e baixar a Bandeira Nacional Brasileira e as Bandeiras do
Estado do Rio de Janeiro e do Municipio de Volta Redonda, em conformidade com a
legislacdo e normas vigentes,

VII - Orientar e supervisionar os servicos de copa, requisitondo os materiais
necessarios a sua operagdo;

VIII - Manter elo de ligagdo entre os municipes, cidaddos e usudrios dos servigos
publicos, sejam pessoas fisicas ou juridicas junto ao Poder Legislativo Municipal no que diz
respeito ao funcionamento administrativo desta Casa;

IX - Ter o objetivo, a coordenagdio e a supervisdo dos encaminhamentos referentes
aos diversos tipos de manifestagdes recebidas pela Se¢do de Apoio Administrativo,
verificando a solugdo e encaminhamento de resposta ao solicitante;

X - Ser o canal permanente de comunica¢do e interlocugdo com a sociedade,
proporcionando aos cidaddos, livre acesso para apresentar suas manifestagbes, sejam,
reclamacdes, criticas, sugestdes, elogios ou demincias relativas a qualidade e prestacdo de
servicos exclusivamente no dmbito deste Poder Legislativo,

XI - O prazo mdximo para atendimento das solicitacbes de acesso a informagdo
através do sistema é de 20 (vinte} dias prorrogdveis por mais 10 (dez) dias;

XIT - Ser responsavel pelo suporte ao Portal da Transparéncia, acompanhando as
atualizacbes e solicitando as providéncias necessdrias aos orgdos que produzam ou
detenham as informacdes;

XIIT - Organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Muricipal, simplificando
procedimentos;

XIV - Orientar os cidaddios sobre os meios de formalizagdo de manifestacdes
dirigidas a Cdmara Municipal,

XV - Manmter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usudrios,

XVI - Manter cadastros atualizados de pessoas fisicas e juridicas;

XVII - Acompanhar reunides com a sociedade civil organizada e demais reunides
publicas promovidas pela Camara Municipal, de modo a prestar esclarecimentos e informar
a populagdo, quando solicitados;

XVIII - Manter atualizado o servico de perguntas e respostas mais frequentes no
Portal da Camara;

XIX - Elaborar relatorio semestral das atividades da Se¢do de Apoio Administrativo
para a Mesa Diretora,

XX - Executar tarefas correlatas que forem atribuidas pela Divisdo de Cerimonial;
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XXI - Executar outras atribui¢des que lhe forem delegadas ou atribuidas pela Mesa
Diretora.”

Art. 6° Altera o inciso V do artigo 12 da Lei Municipal n° 5.237/16, que passa a ter
a seguinte redagzo:

V - Patrocinar a defesa e os interesses da Cdmara Municipal, judicial e
extrajudicialmente, por solicitacdo do Presidente”

Art. 7° Altera a nomenclatura constante do item 7, do Anexo IV da Lei Municipal n°
5.237/16, que passa a ter a seguinte redacfio:

“7 - CARREIR4 DE CONSULTOR JURIDICO DO LEGISLATIVO”

DENOMINACAO DA CLASSE NIVEIS LOTACAO ATUAL
Consultor Juridico do Legislativo 1 12 02 -
Consultor Juridico do Legislativo Il 13 02 02
Consultor Juridico do Legislativo IIT - 14 02 --
Consultor Juridico do Legislativo IV 15 02 -
Consultor Juridico do Legislativo V 16 02 -~
Consultor Juridico do Legislativo VI 17 02 -
Consultor Juridico do Legislativo VII 18 02 -

Art. 8° As carreiras do Quadro de Pessoal Efetivo de Recepcionista do Legislativo e
Telefonista do Legislativo ficam transformadas na carreira de Agente de Atendimento do
Legislativo.

seguinte estrutura:

-

Art. 9° Fica incluido o item 12 no Anexo IV da Le'gunicipal n® 5.237/16, com a
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“12 — CARREIRA DE AGENTE DE ATENDIMENTQ DO LEGISLATIVO™

DENOMINACAQ DA CLASSE NIVEIS LOTACAO ATUAL
Agente de Atendimento do Legislativo 1 02 02 --
Agente de Atendimento do Legislativo 11 03 02 -
Agente de Atendimento do Legislativo IIT 04 02 -
Agente de Atendimento do Legislativo IV 05 02 -
Agente de Atendimento do Legislativo V 06 02 -
Agente de Atendimento do Legislativo VI 07 02 --
Agente de Atendimento do Legislativo VII 08 02 --

Art. 10. A ficha descritiva dos cargos de provimento efetivo de Agente de
Atendimento do Legislativo passa a ter a seguinte estrutura:

“Denominagdio: AGENTE DE ATENDIMENTO DO LEGISLATIVO [

Provimento: Efetivo de carreira

Carreira: Agente de Atendimento do Legislativo

Nivel de vencimento: 02 (dois)

Requisitos para o provimento:

Instrugdo: 2° (segundo) grau completo

Recrutamento: Através de concurso piblico de prova ou provas e titulos.

Outros conhecimentos: Nogbes de relagdes humanas no trabalho e de operacdo de mesas
telefdnicas.

Atribuigdes e responsabilidades:

I - Recepcionar, cadastrar e encaminhar as autoridades, visitantes e os cidaddos em geral,
que vierem go Poder Legislativo;

II - Receber, registrar e encaminhar as correspondéncias e demais expedientes e encomendas
destinadas a Cdamara Municipal, aos Senhoves Vereadores e aos servidores:

III - Operar a mesa telefonica da Cdmara Municipal, mantendo sigilo dos servigos, na forma
que dispuser os regulamentos;

1V - Manter cadastro de chamadas vecebidas e expedidas para os controles administrativos
necessarios e a cobranga do que for devido,

V - Executar os servigos inerentes ¢ Divisdio de Cerimonial;

VI - Cumprir outras atividades e rotinas afins, recebendo orientacdo direta da Chefia da
Divisdo de Cerimonial, subordinando-se a Dire¢do Geral.

Perspectiva de promogdo:
A classe de Agente de Atendimento do Legislativo I, nivel 03 és).

LE}

-
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Art. 11. Os atuais servidores efetivos ocupantes dos cargos de Recepcionista do
Legislativo e Telefonista do Legislativo passam automaticamente a ocupar o cargo de
provimento efetivo de Agente de Atendimento do Legislativo I, com o aproveitamento do
tempo de servigo piiblico prestado até esta data para fins de direito.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo. revogadas as disposi¢des
em contrdrio, especialmente os itens 09 e 10 e suas respectivas fichas descritivas constantes
do Anexo IV da Lei Municipal n°® 5.237/16 e os incisos XVII, XVIII, XIX, XX, XX, XXVI
e XXVII do artigo 25 da Lei Municipal n° 5.237, de 27 de julho de 2016.

Art. 13, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo. revogadas as disposigdes
€m contrario.

Volta Redy de julho de 2018.

Projeto de Lei n® 019/2018.
Autoria: Mesa Diretora.
DEx/bpa.
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Prefeitura Municipal de Volta Redonda
Poder Executivo

LElI MUNICIPAL N° 5.509

Altera a Lei Municipal n® 5.237/2016 e dé outras
providéncias.

O PREFEITC DO MUNICIPIO DE VOLTA REDONDA Fago
saber que a Camara Municipal aprova e eu sancions a seguinte
Lei:

Art. 1°A Divisao de Cerimonial e Apoio Administrativo
¢ 1ssaa denominar-sa Divis3o de Cerimonial, conforme consta
\__.> Anexa | - Organograma da Camara Municipal de Valta
Radenda, da Lei Municipal n° 5,237, de 27 de julho de 2016,

Paragrafo dnico. No inteiro teor da Lei a que se refere
o caput desta artigo, onde se 18 "Divis&o da Cerirmonial e
Apoio Administrativo”, leia-se: *Divisaa de Cerimondal”.

Art. 2°Fica criada a Segio de Apoio Administrativo,
subordinada 4 Divisao de Cerimonial,

Art. 3°C incisa X do artigo 4° da Lei Municipal n® 5.237,
de 27 de julho de 2016, passa & ter a seguinte redag&o:

At AL

X~ Divis&o de Cerimonial
a) Seqéo de Apoio Administrative”

Art. 4°Cria 01 (um) cargo de provimenio em comisséo
deAssessar Espaciat do Lagislativo ~ Simbolo CC-2, sende

de 2018.

Art, 5%Fica criado o artigo 31-A na Lei Municipal n® 5.237,
de 27 de julho de 2016, com a sequints redagio:

“Art. 31-AA Secdo de Apolo Adminisirativo, stbordinada
a Divisao de Cerimontal, cormpete:

inserida noartigs 8° da Lei Municipal n® 5,237, de 27 de julbe

| - Planejar, organizar, coordenar e acompanhar os servigos
de limpeza, conservagac e manutengao predial:

i - Organizar, coordenar e manter os servigos de vigilancia
patrimonial;

il - Suparintender todos os servigos de conservagio, impeza,
manutengio, vigildnsia e seguranga do Edificio-Sede da Camara
Municipal e suas dependéncias;

IV - Orientar e supervisionar a guarda de seguranga;

\/ - Fiscalizar o estoque de material indispenséve! aos servigos
de limpeza, conservagio e higisne;

/| - Fazer hastear ¢ baixar a Bandeira Nacicnal Brasilsira @
as Bandeiras do Estads do Rio de Janeiro e do Municipio de Volta
Radonda, em conformidade com a legislagdo e normas vigentes,

Vil - Crientar & supervisionar 65 senvigos de copa, requisitando

" s matariais hecessarios 4 sua operag3o;

Vil - Manter slo de ligagdo enfrs os municipes, cidadies ¢
usuétios des serviges plblicos, sejam pessoas fisicas ou juridicas
junts ao Peder Legistative Municipal ne que diz respeito ao
funciornamento administrativo desta Casa;

IX - Ter o objetivo, 2 coerdenagio e a supervisdo dos
encaminhamentos referentas 20s diversos tipas de manifestagfes
recebidas pela Secio de Apoic Administrativo, verificando a
selugao e encaminhamento de resposta az solicitante;

X - Ser o canal permanente de comunicacio e interlocugio
com a sotisdade, proporcionando aos cidaddos, livre atesso
para apresentar suas manifestagdes, sejam, reclamagdes, criticas,
sugestdes, elogias ou denlincias refativas 4 qualidade e prestacio
de servigos exclusivamente no Ambito deste Poder Legislativo;

X| - © praze maximo para atendimento das solicitagbes de
acesse a informagao através do sisterna & de 20 (vinle) dias
prorrogdveis por mais 10 {dez) dias; )

¥ - Ser respensével palo stiporte as Partal da Transparéncia,
acompanhands as atualizagdes e salicitando as providéneias
necassarias acs drgaocs gue produzam ou detenham as
informagdes;

XM - Crganizar os canais da acesso do cidadfo & Cimara
Municipal, simplificande procedimentaos,

XIV - Orientar os cidad@os sobre os meios de fermalizagdo
de manifestagdes dirigidas aCamara Municipal;

%V = Manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos
usuérios;

#V| - Manter cadastres atualizados de pesseas fisicas e
juridicas;

XV - Acompanhar reunides com a saciedade civil organizada
& demais reunides publicas promovidas pela Camara Municipal,
de modo a prestar esclarecimentos g informar a populagée, quande
solicitados;

XVl - Manter atualizade o servigo de perguntas e respostas
mais frequantes no Partal da Camara;

XX - Elaborar relatério semestral das atividades da Segac
de Apoio Administrative para 2 Mesa Diretora;

XX - Executar tarefas correlatas que foram atribuidas pela
Divis&o de Cerimonial;

XX - Executar outras atribuig@es que lhe forem delegadas

ou atribuldas pela Mesa Diretora.”
Art. 6°Altera o inciso V do artigo 12 da Lei Municipal n®
5,237/18, que passa a ter a saguinte redacia;
“Art 12
V-Patrocinar a defesa e os interesses da Camara Municipal,
judicial & extrajudicialmente, por sclicitagae do Presidente”
Art.7°Altera a nomenciatura constante do itam 7, do Anexo
IV da Lei Municipat n® 5.237/18, que passa a ter a seguinte
redagéo:

*7- CARREIRADE CONSULTOR JURIDICO DOLEGISLATIVG™

DENOMINAGAQ DACLASSE NVES  LOTAGAD ATUAL
Gonsultor Juridico do Legislativa | 12 G2 ——
Consultor Juridico do Legisiativo Il 13 02 02
omsultor Juridizo do Legisiativa §li 14 02 —
Gonslitor Jusigice 4o Legislativo iV 15 02 —_
Consultor Jurldico do Leglslative ¥ 16 02 —
Consultor Juridice do Leglslatvo i 17 02 —
Cansultor Juridicn o Legislativo Vil 18 02 —

Art. 8°As carreiras do Quadro de Pessoal Efetivo de
Recepcionista do Legislative e Telefonista do Legislativo ficam
transformadas na carreira de Agente de Atendimento do
Legistativo.

Art. 9°Fica incluido o item 12 no Anexo IV da Lei Municipal
nt 5.237118, com a seguints estrutura:

#412 — CARREIRA DE AGENTE DE ATENDIMENTO
DO LEGISLATIVO”

DENOMINAGAD DA CLASSE WIVEIS  LOTAGAD  ATUAL
Apenta de Atendimenta do Lagisiative | 0z 02 —_
Agenle de [ do Legistativo Il 02 02 —
Agente de do Legislativo llT 04 02 —
Apente de Aendimente do Legistative IV 05 02 —_
Agenta de do Leqgisiativa V [L] 02 —
Agente de Atendimente do Legishativo VI a7 02 —
Agenie de Alendimento do Lagistative Vil 08 [ —_

Art. 10.A ficha descritiva dos carges de provimento efetive
deAgents de Atendimento do Legislativo passa a ter a seguinte
estrutura:

“DENOMINAQAO: AGENTE DE ATENDIMENTO
DO LEGISLATIVC |

Provimento: Efstivo de carreira

Carreira; Agente de Atendimente do Legislativo

Nivel de vencimento: {2 {dois)

Requisitos para o provimento:

Instrugdo: 2° (segundo) grau completo

Recrutamento: Através de conecurse piklico de prova cu
provas e titulos.

Qutros conhecimentos: Nogées de refaghies humanas no
trabalho e de operagao de mesas telefonicas.

Atribuigdes e responsabilidades:
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ridades, visitantes 8 0% cidadios am gera
daricias e demais expedientes & encomen

| - Racepcionar, cadastrar e encaminhar as auto! !, que vierem aa Poder Legislativo;
|| - Receber, registrar e encamiphar as correspon das destinadas 4 Camara Municipal,
aos Senheras Vereadores e 208 servidores;

|lj - Qperar a mesa telefnica da Camara Municipal, mantendo sigilo dos servigos, na forma que dispuser o% regulamentos;

IV - Manter cadastro de chamadas recebidas e expedidas para 08 controles administrativos necessarios e a cobranga do que

for devido:
\/ - Executar os servigos inerentes a Divisae de Cerimonial,
V1 - Cumpric cutras atividades rotings afins. recebendo orientagao direta da Chefia da Divisdo de Cerimonial, subordinando-se

a Diregaio Geral,

Parspactiva de promogao:

Aclasse de Agente de ‘Atendimento do Legistativo il, nivel 03 (trés).”

Art. 11.0s atuais servidores efativos ocupantes dos cargos de Receptionista do Legisiative e Telsfonista do Legislativo passam
automaticamenta & oGupar o ¢argo de provimento efetivo de Agente de Atendimento do Legiglative |, como aproveitamento do tempo
de servigo publice prestadc até esta data para fins de direite.

Art. 12.Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, revegd
10 e suas respectivas fichas descritivas constantes doAnexo 1V da Lei Mur
XXVI @ XXVl do artigo 25 da Lei Municipal n° 5.237, de 27 de julho de 2016.

Art. 13,Esta Lei entra em viger na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

adas as disposigtes em contrario, especialmente os itens 09s
nicipal n° 5.237/16 e 0s ncisos XV, XL XX, XK, XKH,

\olta Redenda, 11 de jutho de 201 8.

ELDERSON FERREIRADASILVA
Prefaito Municipal

3.509
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