PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

LEI N° 6.410, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022

DISPOE SOBRE OS CARGOS EM COMISSAO DE

ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR DA

CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE

CARIACICA, aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Os cargos em comissao de Assessor de Gabinete Parlamentar — AGP,
de livre nomeacgao e exoneracgao, tém por finalidade a prestacado de servigos 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 ouem
suas projecoes nosbairros 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 indicacdo para o cargo em comissdo de Assessor de Gabinete
Parlamentar, com a indicagao do respectivo nivel de que trata o artigo 9° desta
Lei, sera determinada pelo Vereador titular do Gabinete Parlamentar, através de
formulario préprio ou documento correspondente, encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. A modificagdo da composicao dos Gabinetes, relacionada aos
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niveis e quantidade de Assessor de Gabinete Parlamentar se dara a critério do
Vereador solicitante.

Art. 4° A movimentagdo das indicagbes e niveis de Assessor de Gabinete
Parlamentar dar-se-a através de exoneragao, seguida de nomeacgao para o hovo
cargo em comissao e somente surtira efeito legal a partir do 1° (primeiro) dia util
do més subsequente ao da indicagao.

Paragrafo uUnico. Serdo pagas no ato da exoneragao 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 obrigacdes eleitorais;
Il - se do sexo masculino, prova de estar em dia com as obrigacdes militares;

lll - RG e CPF;

IV - 01 (uma) foto 3x4;

V - declaracao de bens em formulario proprio;

VI - atestado médico admissional para o exercicio do cargo;
VII - comprovante de residéncia;

VIII - certiddo de casamento ou nascimento;

IX - certiddo de nascimento de filhos menores;

X - atestado de bons antecedentes;

Xl -conta bancaria do Banestes ou Caixa Econdbmica Federal;

XIll - PIS/PASEP;

Xl - CTPS;
XIV -comprovante de escolaridade.

Art. 6° Os atos de nomeacao e os de exoneragao serao firmados pelo Secretario
de Recursos Humanos e publicados no Diario Oficial Eletrénico 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 cessé&o dos ocupantes dos cargos em comissdo de Assessor
de Gabinete Parlamentar para outros Orgaos Publicos e a contratacdo de carater
particular, bem como a prestagdo de servigos publicos gratuitos em Gabinete
Parlamentar, sendo de responsabilidade do Vereador titular, o ingresso ou a
permanéncia de pessoas em seu gabinete.

Art. 8° A lotacdo de cada gabinete parlamentar fica limitada ao numero 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 unico. Podera a Mesa Diretora, através de Ato Privativo, disciplinar
autorizacao a fim de possibilitar a liberagao 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 situacoes.

Art. 9° Os cargos de que trata esta Lei serdo exercidos em 06 (seis) niveis
diferentes de remuneracdo, com respectiva fixacdo remuneratoria em lei
especifica, sendo estes: AGP0O, AGP1, AGP2, AGP3, AGP4 e AGP5.

§ 1° Os cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis,
terdo 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 atribuicdo 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
atribuicdes de cada servidor, conforme previsto no Anexo |l desta Lei.

§ 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.
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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 remuneragao a que se refere o artigo 9°,
sera fixado por iniciativa exclusiva da Mesa Diretora, através de Projeto de
Resolugao, exigida a existéncia prévia e suficiente de crédito orgamentario.

Paragrafo unico. 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 nomeacao.

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

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

Art. 15. Ensejara representacéao por falta de decoro parlamentar a utilizagdo das
verbas mencionadas nesta Lei em desacordo com os critérios nela fixados.

Art. 16. Os casos excepcionais e omissos serao definidos e resolvidos pela Mesa
Diretora.

Art. 17. As despesas decorrentes da aplicacédo desta Lei correrdo por conta das
dotagdes proprias consignadas no orgamento vigente, ficando autorizada a
abertura de créditos suplementares, se necessario.
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Art. 18. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, 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 Lei.

Cariacica - ES, 28 de dezembro de 2022.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal De Cariacica

PROC. ELETRONICO: 33.848/2022
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ANEXO |

GABINETE PARLAMENTAR

cODIGO VALOR TOTAL
AGPO R$ 5.500,00
AGP1 R$ 4.120,00
AGP2 R$ 3.623,00
AGP3 R$ 3.083,00
AGP4 R$ 2.000,00
AGP5 R$ 1.371,00

ANEXO Il

ESTABELECE AS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE ASSESSORES DE

GABINETE PARLAMENTAR, EM SEUS DIVERSOS NIVEIS

01 - Sao atribuicoes do

cargo AGPO:

- Coordenar as atividades relacionadas a definicdbes de metas, estratégias e
diretrizes a serem adotadas na Camara, mediante planejamento, coordenacéo,
orientagao, controle e direcdo das acdes desenvolvidas, e outras atividades

correlatas;
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- Coordenar a integracédo com os demais gabinetes e unidades administrativas
da Camara, a fim de atender as demandas existentes;

- Designar, quando necessario, os servidores que irdo representar o parlamentar
perante autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias
e reuniodes;

- Coordenar os levantamentos de dados e informacdes para a coleta de textos
de interesse da atividade 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 processo legislativo;

- Planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacgéo;

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas
ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

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

- Coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cdes apresentadas;

- Planejar e coordenar as nomeagdes, exoneracgdes, licengas e férias dos
servidores de gabinete;

- Coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- Coordenar as pesquisas para elaboracgao de projetos de lei;

- Coordenar a gestao de documentos;

- Coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- Coordenar as proposicoes legislativas;
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- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacéo, procedendo

as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo
legislativo, acompanhando a tramitagao das proposigdes;

- Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- Atuar no auxilio a execucéao 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 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 desenvolvidos pelo Vereador;

- Assessorar o Vereador na fiscalizagao 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 publicagcbes do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas
pelo parlamentar;

- Realizar atendimento e orientagdo 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¢des
apresentadas, acompanhando o 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 expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposi¢oes 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 elaboracao 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 producgéo 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 a imprensa, preparagao de textos e discursos, divulgacao de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante
o eleitor;

- Executar trabalhos técnicos que Ihe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econbmica 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 da administracdo municipal, e acompanhar execugdo orcamentaria de
Cariacica e os projetos de alteragao do orcamento;

- Acompanhar e executar agdes de intercambio de informacées da Camara
Legislativas relativas a assuntos legislativos;
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- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a
tramitacao de proposi¢des de interesse do parlamentar;

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

- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;
- Outras atividades correlatas.

02 — Sao atribuicoes do cargo AGP1:

- Designar, quando necessario, os servidores que irdo representar o parlamentar
perante autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias
e reunioes;

- Coordenar os levantamentos de dados e informacdes para a coleta de textos
de interesse da atividade parlamentar;

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

- Coordenar o planejamento e execucgao das atividades de assessoria no curso
do processo legislativo;

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

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas
ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

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

- Coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida
e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicées apresentadas;

- Planejar e coordenar as nomeagdes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;
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- 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 tramitacéo de atos administrativos e proposi¢des legislativas;
- Coordenar as proposicoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo
legislativo, acompanhando a tramitagcéo das 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 desenvolvidos pelo Vereador;

- Assessorar o Vereador na fiscalizacdo 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 publicagées do Diario Oficial ou Diario Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas

pelo parlamentar;
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- Realizar atendimento e orientagdo 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, acompanhando o 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 expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposi¢des 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 elaboragao de discursos ou manifestacées 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 produgao 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 a imprensa, preparagdo de textos e discursos, divulgacado de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante
o eleitor;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- Executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econbmica 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 da administracdo municipal, e acompanhar execugao orcamentaria de
Cariacica e os projetos de alteragao do orgamento;

- Acompanhar e executar acdes de intercambio de informagdes da Camara
Legislativas relativas a assuntos legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a
tramitacao 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.

03 - Sao atribuicoes do carqgo AGP2:

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

- Coordenar o planejamento e execucgao das atividades de assessoria no curso
do processo legislativo;

- Planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacéo;

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas
ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade 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, bem como dos discursos proferidos e das proposicées apresentadas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- Planejar e coordenar as nomeacgdes, exoneragdes, licencas 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 tramitacéo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
- Coordenar as proposicoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrugdo do processo
legislativo, acompanhando a tramitacéo das 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 6rgédos 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 desenvolvidos pelo 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 informagdes em processos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

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

- Realizar atendimento e orientagdo 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, acompanhando o 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 expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposi¢des 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 elaboragao 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 producao 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;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- Atendimento a imprensa, preparacado de textos e discursos, divulgagdo 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 econbémica 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 da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de
Cariacica e os projetos de alteragao do orgamento;

- Acompanhar e executar acdes de intercambio de informagdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a
tramitacao de proposicoes 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.

04 — Sao atribuicoes do cargo AGP3:

- Planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacéo;

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas
ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade 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, bem como dos discursos proferidos e das proposicées apresentadas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- Planejar e coordenar as nomeacgdes, exoneragdes, licengcas 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 tramitacéo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
- Coordenar as proposicoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrugdo do processo
legislativo, acompanhando a tramitagcéo das 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 6rgédos 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 desenvolvidos pelo 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 informagdes em processos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

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

- Realizar atendimento e orientagdo 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, acompanhando o 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 expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposi¢des 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 elaboragao 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 producao 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;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- Atendimento a imprensa, preparacado de textos e discursos, divulgagdo 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 econbémica 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 da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de
Cariacica e os projetos de alteragao do orgamento;

- Acompanhar e executar acdes de intercambio de informagdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a
tramitacao de proposicoes 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.

05 — Sao atribuicoes do cargo AGP4:

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas
ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade 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, bem como dos discursos proferidos e das proposicées apresentadas;

- Planejar e coordenar as nomeacgdes, exoneracoes, licencas e férias dos
servidores de gabinete;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- 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 tramitacédo de atos administrativos e proposi¢des legislativas;
- Coordenar as proposicoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrugdo do processo
legislativo, acompanhando a tramitagcéo das 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 relatérios;

- Proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para
trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- Assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagao;
- Participar de eventos internos e externos;

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

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

- Realizar atendimento e orientagdo ao publico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- 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, acompanhando o 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 expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposi¢des 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 elaboragao 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 a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante
o eleitor;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- Executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econbémica 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 da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de
Cariacica e os projetos de alteragado do orgamento;

- Acompanhar e executar acdes de intercambio de informagdes da Camara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a
tramitacao de proposicdes de interesse do parlamentar;

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

- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;
- Outras atividades correlatas.

06 - Sao atribuicoes do cargo AGP5:

- Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade 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, bem como dos discursos proferidos e das proposicées apresentadas;

- Planejar e coordenar as nomeacgdes, exoneragdes, licengcas 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 tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

- Coordenar as proposicoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo
as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo
legislativo, acompanhando a tramitagéo das proposigdes;

- Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- Atuar no auxilio a execucéao 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 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 desenvolvidos pelo Vereador;

- Assessorar o vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;

- Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagao;
- Participar de eventos internos e externos;

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

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

- Realizar atendimento e orientagdo 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¢des
apresentadas, acompanhando o andamento destas;
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- Efetuar servicos 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 expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposi¢coes 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 elaboracao 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 producao 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 a imprensa, preparagao de textos e discursos, divulgacdo de
noticias do mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante
o eleitor;

- Executar trabalhos técnicos que Ihe forem solicitados pelo parlamentar, e
realizar analise econbmica 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 da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de
Cariacica e os projetos de alteragao do orgcamento;
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- Acompanhar e executar acdes de intercambio de informag¢des da Cémara
Legislativa relativos a assuntos legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a
tramitacao de proposi¢des de interesse do parlamentar;

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

- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- Outras atividades correlatas.

PROC. ELETRONICO: 33.848/2022
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Art. 70 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotacBes proéprias
consignadas no orcamento vigente, ficando autorizada a abertura de créditos suplementares, se
necessario.
Art. 80 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 9° Revogam-se as disposigdes em contrario, especialmente a Lei Municipal n°® 5.556, de 07 de janeiro
de 2016, e as ResolugGes da Camara Municipal de Cariacica que sejam incompativeis com esta Lei.
Cariacica - ES, 28 de dezembro de 2022.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal

LEI N° 6.409, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022
DISPOE SOBRE A REVISAO GERAL ANUAL DOS VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS
DA CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais,
faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:
Art. 19 Ficam corrigidos em 5% (cinco por cento), a partir de 01 de janeiro de 2023, o vencimento base e
0 salério pago aos servidores ativos da Camara Municipal de Cariacica, cujas tabelas salariais constam nos
Anexos I e II desta Lei, respectivamente.
Paragrafo Unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo os cargos em comissdo de Assessor de
Gabinete Parlamentar (AGP).
Art. 29 A corregdo ora autorizada caracteriza a revisdo geral anual prevista no inciso X do artigo 37, da
Constituicdo Federal.
Art. 3% As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotacGes proprias
consignadas no orcamento vigente, ficando autorizada a abertura de créditos suplementares, se
necessario.
Art. 40 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de 01 de janeiro de 2023.
Art. 50 Revogam-se as disposicdes em contrario.
Cariacica - ES, 28 de dezembro de 2022.
EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal De Cariacica

LEI N° 6.410, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022
DISPOE SOBRE 0OS CARGOS EM COMISSAO DE {\\SSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR DA CAMARA
MUNICIPAL DE CARIACICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais,
faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA, aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:
Art. 19 Os cargos em comissdao 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. 20 Os ocupantes dos cargos em comissdo de Assessor de Gabinete Parlamentar terdo exercicio,
exclusivamente, nos gabinetes parlamentares ou em suas projecdes nos bairros da cidade de Cariacica/ES,
e se regerdo pelas normas estatutarias e disciplinares aplicaveis aos demais Servidores da Camara
Municipal de Cariacica.
Art. 39 A indicagdo para o cargo em comissdo de Assessor de Gabinete Parlamentar, com a indicagdo do
respectivo nivel de que trata o artigo 9° desta Lei, sera determinada pelo Vereador titular do Gabinete
Parlamentar, através de formulario préprio ou documento correspondente, encaminhado ao Departamento
de Recursos Humanos.
Paragrafo Unico. A modificagdo da composicdo dos Gabinetes, relacionada aos
niveis e quantidade de Assessor de Gabinete Parlamentar se dara a critério do Vereador solicitante.
Art. 4° A movimentacdo das indicacGes e niveis de Assessor de Gabinete Parlamentar dar-se-a através de
exoneracgdo, seguida de nomeagado para o novo cargo em comissdo e somente surtira efeito legal a partir
do 10 (primeiro) dia util do més subsequente ao da indicagéo.
Paragrafo Unico. Serdo pagas no ato da exoneragdo as verbas proporcionais relativas a férias e 13°
(décimo terceiro) salario.
Art. 50 Para a posse sera exigida do indicado a apresentacdo de:
I - prova de quitagdo das obrigagdes eleitorais;
IT - se do sexo masculino, prova de estar em dia com as obrigacdes militares;
III - RG e CPF;
IV - 01 (uma) foto 3x4;
V - declaracdo de bens em formulario proprio;
VI - atestado médico admissional para o exercicio do cargo;
VII - comprovante de residéncia;
VIII - certiddo de casamento ou nascimento;
IX - certiddao de nascimento de filhos menores;
X - atestado de bons antecedentes;
XI -conta bancaria do Banestes ou Caixa Econémica Federal;

EXPEDIENTE:
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XII - PIS/PASEP;
XIII - CTPS;
XIV - comprovante de escolaridade.
Art. 6° Os atos de nomeagdo e os de exoneragdo serdo firmados pelo Secretario de Recursos Humanos e
publicados no Diario Oficial Eletrénico da Camara Municipal de Cariacica, e a respectiva posse dar-se-a
perante o Departamento de Recursos Humanos.
Art. 7° E vedada a cessdo dos ocupantes dos cargos em comissdo de Assessor de Gabinete Parlamentar
para outros Orgdos Publicos e a contratacdo de carater particular, bem como a prestacdo de servigos
publicos gratuitos em Gabinete Parlamentar, sendo de responsabilidade do Vereador titular, o ingresso ou
a permanéncia de pessoas em seu gabinete.
Art. 8° A lotagdo 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 Unico. Poderd a Mesa Diretora, através de Ato Privativo, disciplinar autorizagdo a fim de
possibilitar a liberagdo 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 situagoes.
Art. 9° Os cargos de que trata esta Lei serdo exercidos em 06 (seis) niveis diferentes de remuneracgéo,
com respectiva fixagdo remuneratoria em lei especifica, sendo estes: AGPO, AGP1, AGP2, AGP3, AGP4 e
AGPS5.
§ 19 Os cargos de Assessor de Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis, terdo as atribuicGes basicas
definidas no Anexo II desta Lei.
§ 20 O chefe de gabinete sera escolhido pelo Vereador titular, dentre os servidores que ocupam os cargos
de Assessor de Gabinete Parlamentar, sendo sua atribuicdo 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 atribuicdes de cada servidor, conforme
previsto no Anexo II desta Lei.
§ 30 Caso necessario, o servidor ocupante do cargo de Assessor de Gabinete Parlamentar, podera realizar
atribuicOes previstas em nivel diverso do que ocupa, conforme Anexo I 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 remuneracgdo a que se refere o artigo 99, sera fixado por iniciativa exclusiva da Mesa Diretora, através
de Projeto de Resolugdo, exigida a existéncia prévia e suficiente de crédito orgamentario.
Paragrafo Unico. 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 nomeacgéo.
Art. 13. Ndo 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 exoneracgdo do servidor, por iniciativa do Vereador, sera efetivada a partir do 1° (primeiro) dia
do més subsequente ao da solicitagdo.
Art. 15. Ensejara representacdo por falta de decoro parlamentar a utilizacdo das verbas mencionadas
nesta Lei em desacordo com os critérios nela fixados.
Art. 16. Os casos excepcionais e omissos serdo definidos e resolvidos pela Mesa Diretora.
Art. 17. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta das dotacdes préprias
consignadas no orcamento vigente, ficando autorizada a abertura de créditos suplementares, se
necessario.
Art. 18. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir de 01 de janeiro de 2023.
Art. 19. Revogam-se as disposicdes 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 Lei.
Cariacica - ES, 28 de dezembro de 2022.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal De Cariacica

ANEXO I
GABINETE PARLAMENTAR
cODIGO VALOR TOTAL
AGPO R$ 5.500,00
AGP1 R$ 4.120,00
AGP2 R$ 3.623,00
AGP3 R$ 3.083,00
AGP4 R$ 2.000,00
AGP5 R$ 1.371,00
ANEXO II
EXPEDIENTE:
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ESTABELECE AS ATRIBUICf)ES DOS CARGOS DE ASSESSORES DE

GABINETE PARLAMENTAR, EM SEUS DIVERSOS NIVEIS
01 - Sao atribuigdées do cargo AGPO:
- Coordenar as atividades relacionadas a definicGes de metas, estratégias e diretrizes a serem adotadas
na Camara, mediante planejamento, coordenacgdo, orientacdo, controle e direcdo das agdes desenvolvidas,
e outras atividades correlatas;
- Coordenar a integragdo com os demais gabinetes e unidades administrativas da Camara, a fim de atender
as demandas existentes;
- Designar, quando necessario, os servidores que irdo representar o parlamentar perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;
- Coordenar os levantamentos de dados e informagdes para a coleta de textos de interesse da atividade
parlamentar;
- Coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Unido;
- Coordenar o planejamento e execugdo das atividades de assessoria no curso do processo legislativo;
- Planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacdo;
- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;
- Providenciar a representagao do parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade
civil em audiéncias e reuniGes;
- Planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- Coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como dos
discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;
- Planejar e coordenar as nhomeacgoes, exoneracoes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
- Coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
- Coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
- Coordenar a gestdo de documentos;
- Coordenar a tramitagao de atos administrativos e proposicdes legislativas;
- Coordenar as proposigoes legislativas;
- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo
as pesquisas que |lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a
tramitagcao das proposicoes;
- Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
- Atuar no auxilio a execucdo 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 relatérios;
- Proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
Vereador;
- Assessorar o Vereador na fiscalizagdo 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 orientacdo ao publico;
- Representar o parlamentar em audiéncias e reunifes 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 proposicdes apresentadas, acompanhando o 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 expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicées 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 atuacdo;
- Assessorar na elaboragdo 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 produgdo 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 a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo 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 fiscalizacdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar execugdo orgamentaria de Cariacica e os projetos de alteracdo do orgamento;

EXPEDIENTE:
Gerente de Atos Of|C|a|s - Marla de Lourdes M Coelho Coordenadora de Confecgao Reglstro e Expedlgao de Atos
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- Acompanhar e executar agdes de intercdmbio de informagdes da Camara Legislativas relativas a assuntos
legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagao de proposicdes de
interesse do parlamentar;

- Acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e Comissdes que o parlamentar participar;
- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- Outras atividades correlatas.

02 - Sao atribuicées do cargo AGP1:

- Designar, quando necessario, os servidores que irdo representar o parlamentar perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

- Coordenar os levantamentos de dados e informagdes para a coleta de textos de interesse da atividade
parlamentar;

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

- Coordenar o planejamento e execugdo das atividades de assessoria no curso do processo legislativo;

- Planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacdo;

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representagao do parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade
civil em audiéncias e reuniGes;

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

- Coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como dos
discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- Planejar e coordenar as nomeacdes, exoneracoes, licencas e férias dos servidores de gabinete;

- Coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- Coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

- Coordenar a gestdo de documentos;

- Coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- Coordenar as proposigoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe forem
requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposigoes;

- Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- Atuar no auxilio a execucdo 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 o6rgdos
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 desenvolvidos pelo
Vereador;

- Assessorar o Vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;

- Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagdo;

- 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 orientacdo ao publico;

- Representar o parlamentar em audiéncias e reunifes 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 proposicdes apresentadas, acompanhando o 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 expedida e
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 atuacdo;

- Assessorar na elaboragao de discursos ou manifestacdes 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 produgdo 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 a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo 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 fiscalizacdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar execugdo orgamentaria de Cariacica e os projetos de alteragcdo do orgamento;
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- Acompanhar e executar agdes de intercdmbio de informagdes da Camara Legislativas relativas a assuntos
legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagao de proposicdes de
interesse do parlamentar;

- Acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e Comissdes que o parlamentar participar;
- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- Outras atividades correlatas.

03 - Sao atribuigées do cargo AGP2:

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

- Coordenar o planejamento e execugdo das atividades de assessoria no curso do processo legislativo;

- Planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacdo;

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representagao do parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade
civil em audiéncias e reuniGes;

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

- Coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como dos
discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

- Planejar e coordenar as nomeagoes, exoneracoes, licencas 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 gestdo de documentos;

- Coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;

- Coordenar as proposicoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que Ihe forem
requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposigoes;

- Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- Atuar no auxilio a execucdo 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 o6rgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada;

- Elaborar pareceres e relatérios;

- Proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
Vereador;

- Assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

- Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagdo;

- Participar de eventos internos e externos;

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

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

- Realizar atendimento e orientagdo 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 proposicdes apresentadas, acompanhando o 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 expedida e
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 atuacdo;

- Assessorar na elaboragao 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 producgdo 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 a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo 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 andlise econémica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- Apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administracao
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Cariacica e os projetos de alteracdo do orgamento;
- Acompanhar e executar agdes de intercambio de informagbes da Camara Legislativa relativos a assuntos
legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicaces, de projetos e acompanhar a tramitacao de proposicdes de
interesse do parlamentar;

- Acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e Comissdes que o parlamentar participar;
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- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- Outras atividades correlatas.

04 - Sao atribuigcdes do cargo AGP3:

- Planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuagdo;

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representagao do parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade
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, bem como dos
discursos proferidos e das proposicdes 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 elaboragao de projetos de lei;

- Coordenar a gestdo de documentos;

- Coordenar a tramitagao de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- Coordenar as proposigoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que |lhe forem
requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagdo das proposicoes;

- Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- Atuar no auxilio a execucdo 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 o6rgdos
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 desenvolvidos pelo
Vereador;

- Assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

- Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagdo;

- Participar de eventos 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 orientacdo ao publico;

- Representar o parlamentar em audiéncias e reunifes 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 proposicdes apresentadas, acompanhando o 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 expedida e
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 atuacdo;

- Assessorar na elaboragao de discursos ou manifestacdes 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 produgdo 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 a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo 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 fiscalizacdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Cariacica e os projetos de alteragdo do orgamento;
- Acompanhar e executar agdes de intercambio de informagdes da Camara Legislativa relativos a assuntos
legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagGes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicdes de
interesse do parlamentar;

- Acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comissdes que o parlamentar participar;
- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- Outras atividades correlatas.

05 - Sao atribuicoes do cargo AGP4:

- Planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;

- Providenciar a representacdo do parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade
civil em audiéncias e reunibes;

- Planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
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- Coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como dos
discursos proferidos e das proposicGes apresentadas;

- Planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragdes, licencas 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 gestdo de documentos;

- Coordenar a tramitagao de atos administrativos e proposigdes legislativas;

- Coordenar as proposigoes legislativas;

- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que |lhe forem
requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagdo das proposicoes;

- Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- Atuar no auxilio a execugdo 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 o6rgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada;

- Elaborar pareceres e relatorios;

- Proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
Vereador;

- Assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

- Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagdo;

- Participar de eventos internos e externos;

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

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

- Realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- Representar o parlamentar em audiéncias e reuniGes 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 proposigdes apresentadas, acompanhando o 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 fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicées 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 drea de atuacdo;

- Assessorar na elaboragao 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 produgdo 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 a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo 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 fiscalizacdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administragdo
municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Cariacica e os projetos de alteragdo do orgamento;
- Acompanhar e executar agdes de intercambio de informagdes da Camara Legislativa relativos a assuntos
legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagGes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de proposicdes de
interesse do parlamentar;

- Acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comissdes que o parlamentar participar;
- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- Outras atividades correlatas.

06 - Sao atribuicoes do cargo AGP5:

- Providenciar a representagdo do parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade
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, bem como dos
discursos proferidos e das proposicGes apresentadas;

- Planejar e coordenar as nomeagdes, exoneracdes, licencas 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 gestdo de documentos;

- Coordenar a tramitagao de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- Coordenar as proposicoes legislativas;
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- Assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que |lhe forem
requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagdo das proposigoes;

- Acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- Atuar no auxilio a execugdo 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 o6rgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada;

- Elaborar pareceres e relatorios;

- Proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
Vereador;

- Assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

- Realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagdo;

- Participar de eventos internos e externos;

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

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

- Realizar atendimento e orientagdo ao publico;

- Representar o parlamentar em audiéncias e reuniGes 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 proposicdes apresentadas, acompanhando o 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 expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicées 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 drea de atuacdo;

- Assessorar na elaboragao 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 produgdo 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 a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgagdo 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 contratacdes de grande vulto da administragéo
municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Cariacica e os projetos de alteragdo do orgamento;
- Acompanhar e executar agdes de intercambio de informagdes da Camara Legislativa relativos a assuntos
legislativos;

- Elaborar estudos, projetos de lei e indicagGes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicoes de
interesse do parlamentar;

- Acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e ComissGes que o parlamentar participar;
- Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- Outras atividades correlatas.

LEI COMPLEMENTAR N° 129, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2022

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 124/2022, QUE DISPOE SOBRE O PLANO DA CARREIRA DOS
PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO PUBLICO DO MUNICIPIO DE CARIACICA.
O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais,
faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES aprovou e ele sanciona a seguinte Lei
Complementar:
Art. 10 O artigo 18 da Lei Complementar n° 124, de 26 de julho de 2022, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:
Art. 18. A progressdo por merecimento é a passagem de uma referéncia para outra imediatamente
superior, do nivel e classe em que o profissional do magistério estiver enquadrado.
§10. Cada nivel possui referéncias, identificadas por algarismos arabico, conforme disposto no Anexo I e
Anexo II desta Lei Complementar.
§20. O percentual correspondente ao intervalo entre as referéncias é de 4% (quatro por cento), ja
aplicados na Tabela Salarial do Magistério constante no Anexo I e Anexo II desta Lei Complementar.
§30. A primeira progressdo dar-se-a apos cumprido o estagio probatério.
Art. 20 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes em
contrario.
Cariacica - ES, 27 de dezembro de 2022.

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
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