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Processo: 13368/2017

Tipo: Projeto de Resolucdo: 282/2017
—.  Area do Processo: Legislativa

#5 Datae Hora: 26/12/2017 16:10:44
Camara Munic  Procedéncia: Mesa Diretora

Estadodo E: Assunto: Altera a Resolucio n°1 .908/2013,

que dispde

sob¥e 0s cargos em comissdo de secretariado do
Projeto de Resolugdo n® gabinete parlamentar do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Vitéria, e d4 outras providéncias.

Altera a Resolugdo n? 1.908/2013, que
dispde sobre os cargos em comissdo de
secretariado do gabinete parlamentar
do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Vitéria, e da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de suas atribuicdes legais,
constituida com base no que preceitua o art. 30 da Resolugdo n? 1.919, de 23 de janeiro de
2014, combinado com o artigo 65, inciso XXV da Lei Organica do Municipio de Vitdria;

CONSIDERANDO a autonomia funcional, administrativa e financeira que detém o Poder
Legislativo Municipal, o que inclui a organiza¢do de seus servigos técnicos e administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamenta.;éo das regras e procedimentos que dispde
sobre os cargos em comiss3o de secretariado do gabinete parlamentar do quadro de pessoal
da Camara Municipal de Vitéria; -

A Cémara Municipal de Vitéria — ES resolve:

Art. 1° A Resolugdo n? 1.908, de 15 de maio de 2013, passa a vigorar com as
seguintes alteracdes:

§ 12. Os ocupantes de cargos em comiss3o de Secretariado do Gabinete Parlamentar
serdo lotados nos Gabinetes para os quais foram indicados ou em setores da Cimara
Municipal, caso necessério.”(N/R)

§ 12. Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis,
terdo as atribui¢des basicas definidas no anexo | desta Resolugdo.(NR)

§ 42. O chefe de gabinete serd escolhido pelo vereador, dentre os servidores que
Ocupam os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, sendo sua atribuicdo
atestar a frequéncia dos servidores lotados no gabinete do vereador.
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§ 52. Cabera ao vereador indicar o padrdo de nomeacdo dos cargos de Secretariado
do Gabinete Parlamentar, conforme tabela do anexo .

§ 62. Caso necessdrio, o servidor, ocupante do cargo de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, podera realizar atribuicBes previstas em nivel diverso do que ocupa,
conforme tabela do anexo I.” ‘

§ 12 A Jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolucdo, vedado o
pagamento de servicos extraordindrios, poderd ser-fixada em 30 (trinta) horas
semanais, com pagamento proporcional da remuneragdo prevista aos servidores que
trabalham 40 (quarenta) horas semanais.(N/R)

§ 22 As horas trabalhadas excedentes a jornada estabelecida no artigo 92 e seu § 12,
desta Resolugdo, poderdo ser compensadas pelos Secretdrios de Gabinete
Parlamentar através de banco de horas, instituido pela Camara Municipal de
Vitdria.”(N/R)

Art. 22, Fica incluido o anexo | na Resolugdo n? 1.908/2013, de 15 de maio de 2013, com o

seguinte teor:

ANEXO |

Estabelece as atribuicdes dos cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus

diversos niveis.

SGP-D

-coordenar as-atividades relacionadas a definicdes de metas, estratégias e
diretrizes a serem adotadas-pelo gabinete e pela Camara, mediante
planejamento, coordenagdo, orientagdo, controle e direcdo das agdes
desenvolvidas, e outras atividades correlatas;

- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragdes, licencas e férias dos
servidores do gabinete;

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

- coordenar o recebimento das demandas individuais e coletivas da
sociedade e encaminhd-las ao Vereador ou drgdos competentes,
acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

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

- coordenar a andlise de documentos enviados ou recebidos do
Municipio, Estado ou da Unido;

- coordenar o trabalho de fiscaliza¢cdo do Poder Executivo;
(]
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- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes
legislativas;

-providenciar e organizar a representacdo do parlamentar perante
autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias e
reunioes;

-coordenar e planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de
atuacao;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrugdo
do processo legislativo, acompanhando a tramitagdo das proposicdes;
-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 telefdnicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-
las ao Vereador ou drgdos 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 atuacio;
- participar de eventos internos e externos;

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

- infermar o Vereador das publicagbes do Didrio Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas 2as atividades
desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientac&o ao plblico;

- representar_ o parlaméntar em audiéncias e reunides perante
autoridades e.demais representantes da sociedade civil, na drea de sua
especialidade;

- preparar a carrespondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia. expedida- e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposi¢des 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 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 drea de atuacio;

- assessorar na elaboragdo de discursos; nas entrevistas em geral e nas
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manifestagdes do parlamentar em plendrio ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas.

SGP-1

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

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

- coordenar a andlise de documentos enviados ou recebidos do
Municipio, Estado ou da Uni3o;

- coordenar o trabalho de fiscalizagdo do Poder Executivo.

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes
legislativas; '

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

- coordenar o planejamento e execucdo das atividades de assessoria no
curso do processo legislativo;

-coordenar e planejar atividades de natureza partamentar em sua area de
atuacao;

- assistir o respectivo Vereador nas &areas especificas de atuacdo,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando 3 instrugdo
do processo legislativo, acompanhando a tramitac3o das proposicdes;
-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 Cimara, os contatos
pessoais outelefnicos; 7

- 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 fiscalizac3o do Poder Executivo;

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

-verificar, instruir, preparar e prestar informacdes 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 orientac3o ao publico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da

correspondéncia expedida e recéb;dﬁ, bem como dos discursos
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proferidos e das proposi¢es apresentadas, acompanhando o andamento
destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunifes 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 drea de atuagdo;

- assessorar na elaboracdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestactes do parlamentar em plenario ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar; '

- outras atividades correlatas.

SGP-2

- coordenar o trabalho de fiscalizacio do Poder Executivo.

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicSes
legislativas; o

-providenciar e organizar a representagio do parlamentar perante
autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias e
reunides;

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

curso do processo legislativo;

-coordenar e planejar atividades.de-natureza parlamentar em sua 4rea de
atuacao; e

- assistir o respectivo . Vereador nas dreas especificas de atuac3o,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando 2 instruco
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposicdes;
-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 drgdos competentes, acompanhando, quando
possivel, a resposta de demanda encaminhada;

- elaborar pareceres e relatdrios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizag3o do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua drea de atuacdo;

- participar de eventos internos e exterfis;
1 f I‘
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-verificar, instruir, preparar e prestar informacdes em processos;

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

- realizar atendimento e orientac3o ao publico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquive da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposi¢des apresentadas, acompanhando o andamento
destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- represent'ar 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 drea de atuacio;

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestagbes do parlamentar em-plendrio ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas.

SGP-3 - coordenar os-levantamentos de dados e informagdes para a coleta de
textos de interesse daatividade parlamentar;

- coordenar o planejamento e execucio das atividades de assessoria no
curso do processo legislativo; j

-coordenar e planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de
atuacio; ;

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

- coordenar a elaborag&o de pareceres e relatdrios.

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

- coordenar a correspondéncia, fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicdes apresentadas;

- coordenar a gestio de documentos;n

- coordenar as proposictes legislativas;

- coordenar a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio

para trabalhos desenvolvidos pelo Véreador;
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| - Preparar..a. correspondéncia, -mantendo fichdrio e arquivo da

- assistir o respectivo Vereador nas &reas especificas de atuacio,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucio
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposi¢cdes;
-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 Cdmara, os contatos
pessoais ou telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-
las ao Vereador ou drgdos 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 fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacdo;
- participar de eventos internos e externos:

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

- informar o Vereador das publicagdes do Didrio 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 reunides perante
autoridades e demais representantes da sociedade civil, na drea de sua
especialidade;

correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposicées apresentadas, acompanhando o andamento
destas; , e

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar-o.parlamentar, interna ou externamente, em reuniges 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
€ outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos
da area de atuacio;

- assessorar na elaboracdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestacBes do parlamentar em plendrio ou externamente;

- Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas.
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SGP-4 - coordenar o planejamento e execucdo das atividades de assessoria no
curso do processo legislativo;

-coordenar e planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de
atuacao;

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

- coordenar a elaboragio de pareceres e relatérios.

- 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
proposi¢cdes apresentadas;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar as proposicdes legislativas;

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

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucio
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposicdes;
-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio @ 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 -6rgdos competentes, acompanhando, quando
possivel, a resposta de demanda encaminhada;

- elaborar pareceres e relatdrios; !

- 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 especiatizado de acordo com sua &rea de atuacio;
- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicagdes do Digrio Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas 3s atividades
desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientac3o ao publico;

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

- Ppreparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposicies apresentadas, acompanhando o andamento
destas;

- efetuar servigos de preparo e deé?:)acho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunides e

atividades do mandato; /
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- 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 drea de atuacdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestacdes do parlamentar em plenario ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas.

SGP-5

-coordenar e planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de
atuacdo; _ =

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

- coordenar a elaboracdo de pareceres e relatérios;

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

- coordenar a correspondéncia, fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicdes apresentadas;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar as proposi¢des legislativas;

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

- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuacdo,
procedendo as pesquisas que |lhe forem requisitadas, visando a instrucdo
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposicdes;
-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 telefdnicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-
las ao Vereador ou érgdos 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/fexternos;

-verificar, instruir, preparar e pr ?:ar informagdes em processos;

- informar o Vereador das publicagdes do Diario Oficial ou Didrio Oficial

Legislativo Municipal, sobre /matérias relacionadas as atividades
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desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposi¢des 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 fichirio 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 drea de atuacdo;

- assessorar na elaboracio de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestagbes do parlamentar em plendrio ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas.

SGP-6

relativas ao exercicio legislativo; -
- coordenar a elaboraggo de pareceres e relatdrios;

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

- coordenar a_correspondéncia, fichirio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem -como dos discursos proferidos e das
proposigdes apresentadas;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar as proposi¢des legislativas;

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

- assistir o respectivo Vereador nas &reas especificas de atuac3o,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposicdes;
-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 telefdnicos; ‘ j
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- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminher‘

las ao Vereador ou érgdos 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 fiscalizacdo do Poder Executivo;

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

-verificar, instruir, preparar e prestar informag8es em processos;

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

- realizar atendimento e orientacio ao pliblico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio 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 proposicées apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos; ' =28 .

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres
€ outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos
da drea de atuacdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestagées do parlamentar em plenario ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas.

SGP-7

- coordenar a elaborag3o de pareceres e relatdrios;

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

- coordenar a correspondéncia, fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposicdes apresentadas; /EI

- coordenar a gestdo de documentost

- coordenar as proposicdes Iegislatij;sy‘ |
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- coordenar a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio
para trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuac3o,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando 2 instrucio
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposicdes;
-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 telefdnicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-
las ao Vereador ou érgdos 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 atuacdo;
- participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das. proposictes 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 conhecimentas especificos
da drea de atuacio;

- assessorar na elaboracdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestacbes do parlamentar em plenério ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio wyerentes ao exercicio do mandato
parlamentar; /

- outras atividades correlatas. /
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SGP-8
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das
proposi¢des apresentadas;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar as proposicdes legislativas;

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

- assistir o respectivo Vereador nas &reas especificas de atuacdo,
procedendo as pesquisas que |he forem requisitadas, visando a instrugdo
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposicdes;
-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 drgios 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 irea de atuacdo;
- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicagdes do Didrio Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo "”I\‘/Iuhicipal,' .Sobre ~matérias relacionadas as atividades
desenvolvidas pelo parlamentar; - _

- realizar atendimento e orientac¢do ao publico;

- representar o parlamentar .em audiéncias e reuniges perante
autoridades e demais representantes da sociedade civil, na drea de sua
especialidade; ]

- breparar a correspondéncia, mantendo fichirio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposicées 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 fichirio e arquivo da

correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposicdes apresentad s;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos
diversos; \
- analisar documentos, acompanhar p ocessos diversos, emitir pareceres

/ ffj
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e outras atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos
da drea de atuacio;

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestacdes do parlamentar em plendrio ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas.

SGP-9

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

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar as-proposicoes legislativas;

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

- assistir o respectivo Vereador nas Zreas especificas de atuacdo,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando 2 instrucdo
do processo legislativo, acompanhando a tramitagdo das proposicdes;
-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 telefbnicos; e =

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-
las ao Vereador ou dérgdos 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 fiscalizacdo do Poder Executivo :

- realizar atendimento especializado de acordo com sua drea de atuacio;
- participar de eventos internos-e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientacio 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 fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposicies apresentadas, acompanhando o andamento
destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna o externamente, em reunides e
atividades do mandato; :
- preparar a correspondéncia pessoal

i

mantendo fichdrio e arquivo da
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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 drea de atuacio;

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestacdes do parlamentar em plenario ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas.

SGP-10

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar as proposicdes legislativas;

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

- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuacdo,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposicdes;
-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 encaminhi-
las ao Vereador ou érgios competentes, acompanhando, quando
possivel, a resposta de demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura diaria dos Jornals e sntes 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 atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publica¢des do Didrio Oficial ou Didrio Oficial
Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades
desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientac3o ao publico;

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

- Ppreparar a correspondéncia, ma;(tendo fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposictes apresentadas acompanhando o andamento
destas; f

- efetuar servigos de preparo e despa’chd de documentos;

- representar o parlamentar, inter a/c')u externamente, em reunides e

?
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atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichério 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 atuacio;

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifestagBes do parlamentar em plenério ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- outras atividades correlatas:

SGP-11

- coordenar as proposicdes legislativas;

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

- ‘assistir o respectivo Vereador nas &reas especificas de atuacio,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instruc3o
do processo legislativo, acompanhando a tramitac3o das proposicdes;
-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucio 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 érgdos 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 drea de atuacio;
- participar de eventos internos e externos; V ad

-verificar, instruir, preparar e prestar informagGes 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 recebjda, bem como dos discursos
proferidos e das proposicées aprgsent,adras, acompanhando o andamento
destas; i
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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 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 atuacio;

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral e nas
manifesta¢Ges do parlamentar em plenario ou externamente;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar; = .'

- outras atividades correlatas.

SGP-12

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

- assistir 0 respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo
do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das proposicées;
-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 Cémara, os contatos
pessoais ou telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-
las ao Vereador  ou orgdos competentes, acompa nhando, 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 fiscalizacio do Poder Executivo;

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

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

- informar o Vereador das publicacdes 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 reunides perante
autoridades e demais representantes da sociedade civil, na area de sua
especialidade;

- Ppreparar a correspondéncia, /mantendo fichdrio e arquivo da
correspondéncia expedida e r cebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposic&es apr sentadas, 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 fichério e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposi¢ées 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 atuacio;

- assessorar na elabora¢do de discursos, nas entrevistas'em)geral e nas
manifestacSes do parlamentar em plendrio ou exte amente;
- cumprir outras atividades de apoio inerentes @0 exercicio do mandato
parlamentar; . :
- outras atividades correlatas.

7

Art. 3. Esta Resolugdo entra em vigor na data de su pubficacso.

dezembro de 2017.

0sé Si
PRESIDENTE

3° SECRETARIO
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JUSTIFICATIVA

As alteracdes apresentadas tém como objetivo detalhar as atribuicGes dos
servidores ocupantes de cargos em comissio de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, flexibilizando a atuacdo do servidor para atuar nos setores da Camara,
caso necessario. As alteragdes apresentadas trazem previsdo expressa, atribuindo ao
vereador os poderes de organizar seu gabinete, estabelecendo de forma mais clara
as atribuicBes dos cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, previstas no § 12
do art. 82 da Resolucdo n2 1.908/2013, éssim cbmo, designa ao chefe de gabinete a
atribuicdo de atestar a frequéncia dos servidores lotados no gabinete do vereador.

As alteragdes apresentadas permitem 3 fixacdo de jornada de 30 (trinta)
horas semanais, com pa.'gamento proporcional da remuneracdo prevista aos
servidores que trabalham 40 (quarenta) horas semanais, aos servidores ocupantes
de cargos em comissdo de Secretariade do Gabinete Parlamentar. Tal alteracdo
permitird ao vereador organizar os servicos prestados por seus assessores, de forma
a otimizar a estrutura de gabinete.

A nova redacdo do § 2°2'do art. 99, estende ao Secretdrio de Gabinete
Parlamentar, com carga horéﬁé séi‘nanal" d.e. BO(tEinta) 'horas semanal, a
possibilidade de compensar as hora_s'trébalhada's excédentés através de banco de
horas, instituido pela Camara Municipal de Vitéria. :

Informamos ainda que as alteragées apresentadas ndo terdo qualquer
impacto financeiro no orcamento da Camara.

Pelas razbes apresentadas, esperamos contar como o apoio de nossos

ilustres pares para a aprovacdo deste Projeto de Resolucdo.

1]
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