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ESTADO DO ES] LEGISLATIVO N° 113/2022.
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Cariacica/ES, 20 de dezembro de 2022.

Exm®,. Sr.
Euclério de Azevedo Sampaio Junior
Prefeito Municipal de CARIACICA - ES

Encaminhamos a V. Ex?. O AUTOGRAFO n° 188/2022, correspondente ao
PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N° 113 - AUTOR: VEREADORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE CARIACICA - DISPOE SOBRE 0S CARGOS EM COMISSAO
DE ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR DA CAMARA MUNICIPAL DE
CARIACICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Aprovado nesta Camara na Sessao
Extraordinaria realizada no dia 20/12/2022.

Respeitosamente,

Presidente

Rod. BR 262 - Km 3,5 - SIN°® - Campo Grande — Cariacica/ES — CEP 29.140-052 —
CNPJ 27.469.873/0001-02 - Tel/Fax: 0xx(27) 3226-8255
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A Camara Municipal de Cariacica, Estado do Espirito Santo, havendo APROVADO o
PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N° 113. Envia-o ao Prefeito Municipal na forma do
art. 57 da Lei Orgénica.

DISPOE SOBRE OS CARGOS EM COMISSAO DE
ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR DA
CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1°. Os cargos em comissao de Assessor de Gabinete Parlamentar — AGP, de livre
nomeagdo e exoneracdo, tém por finalidade a prestagdo de servicos de chefia e
assessoramento direto e exclusivo aos gabinetes dos Vereadores, para atendimento
das atividades parlamentares, especificas de cada gabinete.

Art. 2°. Os ocupantes dos cargos em comissdo de Assessor de Gabinete Parlamentar
terao exercicio, exclusivamente, nos gabinetes parlamentares ou em suas projecdes
nos bairros da cidade de Cariacica/ES, e se regerao pelas normas estatutarias e
disciplinares aplicaveis aos demais Servidores da Camara Municipal de Cariacica.

Art. 3°. A indicacéo para o cargo em comissao de Assessor de Gabinete Parlamentar,
com a indicacdo do respectivo nivel de que trata o artigo 9° desta Lei, sera
determinada pelo Vereador titular do Gabinete Parlamentar, através de formulario

proprio ou documento correspondente, encaminhado ao Departamento de Recursos
Humanos.

Paragrafo Unico. A modificagdo da composi¢ao dos Gabinetes, relacionada aos
niveis e quantidade de Assessor de Gabinete Parlamentar se dara a critério do

Vereador solicitante.
T.
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Art. 4°. A movimentagdo das indicagdes e niveis de Assessor de Gabinete
Parlamentar dar-se-a através de exoneragéo, seguida de nomeaga&o para o novo cargo
em comissdo e somente surtira efeito legal a partir do 1° (primeiro) dia util do més
subsequente ao da indicagao.

Paragrafo Unico. Serao pagas no ato da exoneracdo as verbas proporcionais
relativas a férias e 13° (décimo terceiro) salario.

Art. 5°. Para a posse sera exigida do indicado a apresentagao de:

| - prova de quitagao das obrigacoes eleitorais;

Il —se do sexo masculino, prova de estar em dia com as obrigacdes militares;
Il - RG e CPF;

IV —01 (uma) foto 3x4;

V —declaracao de bens em formulério proprio;

V| — atestado médico admissional para o exercicio do cargo;
VIl — comprovante de residéncia;

VIl — certiddo de casamento ou nascimento;

IX - certiddo de nascimento de filhos menores

X — atestado de bons antecedentes;

X| — conta bancaria do Banestes ou Caixa Econdmica Federal;
XIl — PIS/PASEP

Xl - CTPS

XIV — Comprovante de Escolaridade

Art. 6°. Os atos de nomeagao e os de exoneragao serao firmados pelo Secretario de
Recursos Humanos e publicados no Diario Oficial Eletronico da Camara Municipal de
Cariacica, e a respectiva posse dar-se-a perante o Departamento de Recursos
Humanos.
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Art. 7°. E vedada a cessdo dos ocupantes dos cargos em comissdo de Assessor de
Gabinete Parlamentar para outros Orgaos Publicos e a contratacdo de carater
particular, bem como a prestacdo de servigos publicos gratuitos em Gabinete
Parlamentar, sendo de responsabilidade do Vereador ftitular, o ingresso ou a
permanéncia de pessoas em seu gabinete.

Art. 8°. A lotacéo de cada gabinete parlamentar fica limitada ao nimero de 20 (vinte)
Assessores de Gabinete Parlamentar, distribuidos a critério do Titular dentre os niveis
existentes, respeitando o limite de gasto de cada gabinete parlamentar.

Paragrafo tnico. Podera a Mesa Diretora, através de Ato Privativo, disciplinar
autorizacdo a fim de possibilitar a liberacdo para home office de parte do efetivo de
Assessor de Gabinete Parlamentar, em caso de Decreto de Pandemia em nivel Grave,
extremo contagio ou outras situagdes.

Art. 9°. Os cargos de que trata esta Lei serao exercidos em 06 (seis) niveis diferentes
de remuneracao, com respectiva fixagao remuneratoéria em lei especifica, sendo estes:
AGPO0, AGP1, AGP2, AGP3, AGP4 e AGPS.

§ 1°. Os cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis, terédo
as atribuicdes basicas definidas no Anexo Il desta Lei.

§ 2°. O chefe de gabinete sera escolhido pelo Vereador titular, dentre os servidores
que ocupam os cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, sendo sua atribui¢ao
atestar, mensalmente, a frequéncia dos servidores lotados no gabinete do Vereador e
comunicar ao Departamento de Recursos Humanos, assim como, coordenar toda
estrutura funcional do gabinete e designar as atribuicoes de cada servidor, conforme
previsto no Anexo |l desta Lei.
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§ 3°. Caso necessario, o servidor ocupante do cargo de Assessor de Gabinete
Parlamentar, podera realizar atribuicbes previstas em nivel diverso do que ocupa,
conforme Anexo | desta Lei.

Art. 10. A jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Lei, vedado o
pagamento de servigos extraordinarios, sera de 30 (trinta) horas semanais, cumpridas
em local e de acordo com o determinado pelo Vereador titular do gabinete, nos termos
desta Lei.

Art. 11. As férias dos servidores referidos nesta Lei serdo concedidas a qualquer
tempo, observando-se o periodo aquisitivo, a critério do titular do Gabinete, através
de requerimento do interessado, dirigido ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 12. O limite de dispéndio global com os cargos em cada gabinete parlamentar,
observados os valores da remuneragéo a que se refere o artigo 9°, sera fixado por
iniciativa exclusiva da Mesa Diretora, através de Projeto de Resolugéo, exigida a
existéncia prévia e suficiente de crédito orgamentario.

Paragrafo Gnico. E fixado em R$ 40.000,00 (quarenta mil reais), o limite de cada
unidade de Gabinete Parlamentar, a ser controlado a cada ato de nomeagao.

Art. 13. N3o incidem na remuneracao dos servidores de que trata esta Lei, os abonos
concedidos aos servidores comissionados e efetivos da Camara Municipal de
Cariacica.

Art. 14. A exoneracdo do servidor, por iniciativa do Vereador, sera efetivada a partir
do 1° (primeiro) dia do més subsequente ao da solicitagao.

Art. 15. Ensejara representacao por falta de decoro parlamentar a utilizagdo das
verbas mencionadas nesta Lei em desacordo com os critérios nela fixados.
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Art. 16. Os casos excepcionais € omissos serao definidos e resolvidos pela Mesa
Diretora.

Art. 17. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrdo por conta das
dotacoes proprias consignadas no orgamento vigente, ficando autorizada a abertura
de créditos suplementares, se necessario.

Art. 18. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, com efeitos a partir de 01
de janeiro de 2023.

Art. 19. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei Municipal n°
5.887, de 07 de junho de 2018, no que conflitar em seu inteiro teor com os termos
desta Lel.

Plenario Vicente Santorio Fantini, 20 de dezembro de 2022

Presidente

"5E OLIVEIRA
2° Secretario

EDGAR PEDRO TEIXEIRA PA
1° Secretario
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ANEXO I
GABINETE PARLAMENTAR
[ CODIGO \ VALOR TOTAL J
AGPO ‘ R$ 5.500,00 %
( AGP1 \ RS 4.120,00 J
AGP2 \ RS 3.623,00 J
AGP3 \ RS 3.083,00
AGP4 \ R$ 2.000,00
{T AGP5 \ RS 1.371,00
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ANEXO I

ESTABELECE AS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORES DE
GABINETE PARLAMENTAR, EM SEUS DIVERSOS NIVEIS

01 —Sio atribuicdes do cargo AGPO

- coordenar as atividades relacionadas a definicbes de metas, estratégias e
diretrizes a serem adotadas na Camara, mediante planejamento, coordenagao,
orientagéo, controle e diregao das acdes desenvolvidas, e outras atividades
correlatas;

- coordenar a integragdo com os demais gabinetes e unidades administrativas
da Camara, a fimde atender as demandas existentes;

- designar, quando necessario, os servidores que irao representar o parlamentar
peranteautoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias e
reunioes;

_ coordenar os levantamentos de dados e informagoes para a coleta de textos
de interesse daatividade parlamentar;

- Coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado
ou da Uniao;

. Coordenar o planejamento e execugao das atividades de assessoria no curso
do processolegislativo;

- planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuagao;

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica € administrativa
relativas ao exerciciolegislativo;

- providenciar a representagéo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes dasociedade civil em audiéncias € reunioes;

- planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar,

_ coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bemcomo dos discursos proferidos e das proposigbes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragdes, licencas € férias dos servidores

de gabinete;
-\

_ coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
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. coordenar as pesquisas para elaboragao de projetos de lej;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitac@o de atos administrativos e proposigdes legislativas;

_ coordenar as proposicoes legislativas;

_ assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacgao, procedendo as
pesquisas quelhe forem requisitadas, visando a instrucao do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdodas proposigoes;

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucao de tarefas de secretariado do respectivo Vereador
e, em especial,atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou
telefonicos;

_ receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou 6rgaos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta
de demanda encaminhada;

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos
desenvolvidospelo Vereador;

. assessorar o Vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

- participar de eventos e internos e externos;

- verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;

- informar o Vereador das publicagdes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal,sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas
pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientagao ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas, acompanhandoo andamento destas;

- efetuar servigos de preparo € despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do
mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
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correspondéncia expedidae recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicdes apresentadas;

- elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
_ analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres €
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area
de atuagao;

- assessorar na elaboracéo de discursos ou manifestagoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades
com fotos e video do vereador, e produgéo de artes graficas;

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana,
matérias relacionadas ao Vereador,

_ atendimento & imprensa, preparagdo de textos e discursos, divulgacédo de
noticias do mandato,e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o
eleitor;

. executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, €
realizar analise econdmica financeira de processos administrativos, e
acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagao do parlamentar nas contratagbes de grande
vulto da administragdo municipal, e acompanhar execugao orcamentaria de
Cariacica e os projetos de alteragdo do orgamento;

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informacdes da Camara
Legislativas relativasa assuntos legislativos;

_ elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos € acompanhar a
tramitacao de proposigdes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comissoes que
o parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.
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02— Sio atribuicdes do cargo AGP1

- designar, quando necessario, 0s servidores que irdo representar o parlamentar
peranteautoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias e
reunioes;

. coordenar os levantamentos de dados e informacodes para a coleta de textos
de interesse daatividade parlamentar;

_ coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou
da Uniéao;

. coordenar o planejamento e execucao das atividades de assessoria no curso
do processolegislativo;

- planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuac¢ao;

- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas
ao exerciciolegislativo;

- providenciar a representacao do parlamentar perante autoridades e demais
representantes dasociedade civil em audiéncias e reunioes;

- planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

_coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bemcomo dos discursos proferidos e das proposi¢ées apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeagoes, exoneracoes, licengas e férias dos servidores
de gabinete;

. coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

. coordenar as pesquisas para elaboragao de projetos de lei;

- coordenar a gestao de documentos;

- coordenar a tramitacao de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacgao, procedendo as
pesquisas quelhe forem requisitadas, visando a instrucéo do processo legislativo,
acompanhando a tramitagdodas proposicoes;

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

_ atuar no auxilio @ execugao de tarefas de secretariado do respectivo Vereador
e, em especial,atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou
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telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta
de demanda encaminhada;

- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos
desenvolvidospelo Vereador;

assessorar o Vereador na fiscalizag@o do Poder Executivo;

realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagao;
participar de eventos e internos e externos;

verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;

informar o Vereador das publicagdes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal,sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas
pelo parlamentar,

- realizar atendimento e orientag&o ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunidées perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cdes
apresentadas, acompanhandoo andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunites e atividades do
mandato;

-preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedidae recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicdes apresentadas;

- elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area

de atuacao;

- assessorar na elaboracéo de discursos ou manifestages do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
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- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades
com fotos e video do vereador, e producéo de artes graficas;

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e
matérias relacionadas ao Vereador;

- atendimento & imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgagédo de
noticias do mandato,e mensurar € acompanhar a imagem do Vereador perante o
eleitor;

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econdmica financeira de processos administrativos, e
acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagéo do parlamentar nas contratagdes de grande
vulto da administracdo municipal, e acompanhar execugdo orgamentaria de
Cariacica e os projetos de alteragé@o do orgamento;

- acompanhar e executar acdes de intercambio de informagdes da Camara
Legislativas relativasa assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicdes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissées Tematicas e Comissdes que
o parlamentar participar,

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

3 -Sio atribuicées do cargo AGP2

- coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou
da Unio;

- coordenar o planejamento e execugéo das atividades de assessoria no curso

do processolegislativo;

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuagao;

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao
exerciciolegislativo;

-providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes dasociedade civil em audiéncias e reunides;
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- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bemcomo dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneracoes, licencas € férias dos servidores
de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboragéo de projetos de lei;

- coordenar a gestao de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicdes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagao, procedendo as
pesquisas quelhe forem requisitadas, visando a instruc@o do processo legislativo,
acompanhando a tramitagdodas proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio & execugao de tarefas de secretariado do respectivo Vereador
e, em especial, atender dentro ou fora da Cémara, os contatos pessoais ou
telefonicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las
ao Vereador ou 6rgaos competentes, acompanhando, quando possivel, a
resposta de demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos
desenvolvidospelo Vereador,

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagoes em processos,;

- informar o Vereador das publicagdes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal,sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas
pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientagéo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;
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- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas, acompanhandoo andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do
mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedidae recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicoes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de
atuacao;

- assessorar na elaboracédo de discursos ou manifestagées do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades
com fotos e video do vereador, e producéo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e
matérias relacionadas ao Vereador,

- atendimento & imprensa, preparagdo de textos e discursos, divulgagéo de
noticias do mandato,e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o
eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econémica financeira de processos administrativos, e
acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagdes de grande
vulto daadministracdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentéaria de
Cariacica e os projetos dealteragédo do orgamento.

- acompanhar e executar acbes de intercAmbio de informagbes da Camara
Legislativa relativosa assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a
tramitac@o de proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comissbes que
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o parlamentarparticipar;
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.

04 —Sao atribuicdes do cargo AGP3

- planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuagao;

- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas
ao exerciciolegislativo;

- providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes dasociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bemcomo dos discursos proferidos e das proposi¢es apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragdes, licengas e férias dos servidores
de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracao de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitagcdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo as
pesquisas quelhe forem requisitadas, visando a instrugéo do processo legislativo,
acompanhando a tramitagaodas proposicdoes;

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio & execugao de tarefas de secretariado do respectivo Vereador
e, em especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou
telefonicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta
de demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para frabalhos

|
~
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desenvolvidospelo Vereador,

assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagao;
participar de eventos internos e externos;

verificar, instruir, preparar e prestar informagoes em processos;

informar o Vereador das publicagdes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal,sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas
pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientagéo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢coes
apresentadas, acompanhandoo andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunices e atividades do
mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedidae recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicdes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area
de atuacéo;

- assessorar na elaboracéo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades
com fotos e video do vereador, e producéo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e
matérias relacionadas ao Vereador;

- atendimento & imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgagdo de

noticias do mandato,e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o
eleitor.
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. executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econdmica financeira de processos administrativos, e
acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagao do parlamentar nas contratagdes de grande
vulto daadministracdo municipal, e acompanhar a execucao orcamentéaria de
Cariacica e os projetos dealteragéo do orgamento.

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informagbes da Cémara
Legislativa relativosa assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos acompanhar a
tramitacédo de proposicdes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissoes Tematicas e Comissdes que
o parlamentarparticipar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

05— S3o atribuicdes do cargo AGP4

- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas
ao exerciciolegislativo;

- providenciar a representagdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes dasociedade civil em audiéncias e reunides;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bemcomo dos discursos proferidos e das proposi¢oes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneracdes, licengas e férias dos servidores
de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboragéo de projetos de let;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposi¢oes legislativas;

- coordenar as proposicdes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagao, procedendo as
pesquisas quelhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo,
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- assessorar na elaboracéo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades
com fotos e video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regidao Metropolitana, e
materias relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparagao de textos e discursos, divulgacéo de
noticias do mandato,e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o
eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econdmica financeira de processos administrativos, e
acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagcdo do parlamentar nas contratagdes de grande
vulto daadministragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de
Cariacica e os projetos dealteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar agdes de intercAmbio de informagdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicdes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comissdes que
o parlamentarparticipar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

06 - Sao atribuicées do cargo AGP5

- providenciar a representagdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes dasociedade civil em audiéncias e reunibes;

- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bemcomo dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;
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- planejar e coordenar as nomeacgdes, exoneragdes, licengas e férias dos servidores

de gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracao de projetos de lei;

- coordenar a gestao de documentos;

- coordenar a tramitacao de atos administrativos e proposigdes legislativas;

- coordenar as proposi¢oes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacéo, procedendo as
pesquisas quelhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitagdodas proposi¢oes;

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio @ execucéo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador
e, em especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou
telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta
de demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos
desenvolvidospelo Vereador,;

- assessorar o vereador na fiscalizacao do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacao;

- participar de eventos internos e externos;

- verificar, instruir, preparar e prestar informag¢des em processos;

- informar o Vereador das publicagbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal,sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas
pelo parlamentar,

- realizar atendimento e orientagé&o ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunidées perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposigées
apresentadas, acompanhandoo andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos; @
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- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do
mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedidae recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposi¢cdes apresentadas;

- elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e
outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area

de atuagao;

- assessorar na elaboragao de discursos ou manifestagoes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
-acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com

fotos e video do vereador, e produgado de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e
acompanhamento de matérias relacionadas a Cidade e Regiao Metropolitana, e
matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgagao de
noticias do mandato,e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o
eleitor.
- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econdmica financeira de processos administrativos, e
acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;
- apoiar a atividade de fiscalizagéo do parlamentar nas contratagoes de grande
vulto daadministragdo municipal, € acompanhar a execugdo orcamentaria de
Cariacica e os projetos dealteracéo do orgamento.
- acompanhar e executar agdes de intercdmbio de informagdes da Camara
Legislativa relativosa assuntos legislativos;
- elaborar estudos, projetos de lei e indicagées, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposicoes de interesse do parlamentar;
- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comissoes que
o parlamentarparticipar;
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

-outras atividades correlatas. -
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