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MUNICIPAL
DE VITORIA

PROJETO DE RESOLUCAO N° /2022

Altera o Paragrafo Unico
do artigo 11 da Resolugéo
n°. 1908/2013.

Art. 1° O paragrafo tunico do artigo 11, da Resolucdo n° 1.908,
de 15 de Maio de 2013, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

Art. 11 (...)

Paragrafo Unico. E fixado em RS
41.174,95 quarenta e um mil, cento e
setenta e quatro reais e noventa e
cinco centavos), a partir de 01 de
Outubro de 2022, o 1limite de cada
unidade de Gabinete Parlamentar, a ser
controlado a cada ato de nomeacdo.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua

publicacédo.

Paldcio Atilio Vivéacqua, 11 de outubro de 2022.

Davi Esmael Menezes de Almeida
Presidente

Dalto Neves
Primeiro Secretario

Luiz Emanuel
Segundo Secretario

Delegado Piquet
Terceiro Secretario
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MUNICIPAL
DE VITORIA

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolucdo visa adequar o limite de
dispéndio global de cada unidade parlamentar incorporando o

percentual de reajuste concedido para o ano/exercicio 2022.

Autenticar dOAMARAMUNICIPALCBEAMEGRIAapel.cmv.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3200350340 @32HRBPOIAAA34HYI5000, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




16/07/2019 RESOLUCAO 1908/2013 15/05/2013

RESOLUGCAO N° 1.908, DE 15 DE MAIO DE 2013

DISPOE SOBRE OS CARGOS EM COMISSAO DE
SECRETARIADO DO GABINETE PARLAMENTAR
DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE VITORIA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Texto para impressao

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITQRIA, no uso de suas atribuigdes
legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Os cargos em comissdo de Secretariado do Gabinete Parlamentar, de livre
nomeacdo e exoneragao, com remuneracao fixada por lei especifica, tém por finalidade a prestacdo 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 comissdao de Secretariado do Gabinete Parlamentar
terdo exercicio exclusivo nos gabinetes parlamentares e suas projecdes nos bairros da cidade de
Vitéria/ES, e se regerdo pelas normas estatutarias e disciplinares aplicaveis aos demais Servidores da
Camara Municipal de Vitdria.

Art. 3° A designacdo para o cargo em comissdo de Secretariado do Gabinete Parlamentar,
com a indicacdo do respectivo nivel de que trata o artigo 8° desta Resolugdo, sera determinada pelo
Vereador titular do Gabinete Parlamentar, através de formulario préprio ou documento correspondente,
encaminhado ao setor de gestdao de pessoas.

Paragrafo unico. A modificacdo da composicdo dos Gabinetes, relacionada aos niveis e
quantidade de Secretarios de Gabinete Parlamentar se dara a critério do Vereador solicitante.

Art. 4° A movimentacdo dos niveis de Secretariado do Gabinete Parlamentar dar-se-a
através de exoneragdo, seguida de nomeagdo para o novo cargo em comissdo e somente surtird efeito
legal a partir do 1° (primeiro) dia util do més subsequente ao da indicacdo.

Paragrafo Gnico. Serdo pagas no ato da exoneragdo as verbas proporcionais relativas a
férias e 13° salario.

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

I - Prova de quitacao das obrigacdes eleitorais;

IT - Prova de estar em dia com as obrigagdes militares;

IIT - Documento de inscricdo no cadastro de pessoas fisicas do Ministério da Fazenda;
IV - 04 (quatro) fotos 3x4;

V - Declaragao de bens em formulario préprio;

VI - Atestado médico de que esta apto para o exercicio do cargo.

VII - Documentacgdo solicitada para cumprimento do que determina o Ato da Presidéncia
n° 004/2013 e regulamentacdes posteriores (Ficha Limpa).

Art. 6° Os atos de nomeagao e os de exoneragao serdo firmados pelo Diretor Geral e
publicados no Diario Oficial do Espirito Santo, e a respectiva posse dar-se-a perante o Diretor do
Departamento de Recursos Humanos.

Art. 7° A Jotacdo de cada gabinete parlamentar fica limitada ao numero maximo de 15
(quinze) Servidores, respeitando o limite de gasto de cada gabinete parlamentar. (Redacdo dada pela
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§ 1° Os ocupantes de cargos em comissdo de Secretariado do Gabinete Parlamentar serdo
lotados nos Gabinetes para os quais foram indicados ou em setores da Camara Municipal, caso
necessario. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 1980/2018),

§ 2° E vedada qualquer contratacdo de carater particular, bem com a prestacdo de
servicos gratuitos no gabinete do Vereador, sendo de exclusiva e pessoal responsabilidade do titular do
gabinete o ingresso ou permanéncia de pessoas ndo autorizadas, ndo sendo permitido indicar qualquer
encargo ou atribuicdo a pessoa sem vinculo funcional com a Camara Municipal de Vitéria, nos termos
desta Resolucdo.

Art. 89, Os cargos de que trata esta Resolucdao serdo exercidos em 13 (treze) niveis
diferentes de remuneragdo, com respectiva fixagdo remuneratoria em lei especifica, sendo estes: SGP-D,
SGP-1, SGP-2, SGP-3, SGP-4, SGP-5, SGP-6, SGP-7, SGP-8, SGP-9, SGP-10, SGP-11, SGP-12.

§ 19 Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis, terdo
as atribuicées basicas definidas no anexo I desta Resolucdo. (Redacdo dada pela Resolucdo n®

1980/2018)

§ 29 Fica criado o padrdo SGP-D, com remuneragao fixada por Lei especifica.

8§ 3° Fica extinto o padrdo SGP-13, sendo os atuais Servidores ocupantes deste nivel
automaticamente enquadrados no padrao imediatamente superior (SGP-12).

§ 4° O chefe de gabinete sera escolhido pelo vereador, dentre os servidores que ocupam
0s cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, sendo sua atribuicdo atestar a frequéncia dos
servidores lotados no gabinete do vereador, assim como, coordenar toda estrutura funcional do gabinete
e designar as atribuicbes de cada servidor, conforme previsto no anexo I desta Resolucdo. (Dispositivo
incluido pela Resolugdo n® 1980/2018)

§ 59 Caberd ao vereador indicar o padrdo de nomeacdo dos cargos de Secretariado do
Gabinete Parlamentar, conforme tabela do anexo I desta Resolucdo. (Dispositivo incluido pela Resolucao

n® 1980/2018)

§ 6° Caso necessario, o servidor ocupante do cargo de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, podera realizar atribuicées previstas em nivel diverso do que ocupa, conforme tabela do
anexo I desta Resolucdo. (Dispositivo incluido pela Resolucdo n® 1980/2018),

§ 79 O vereador poderd designar 01 (um) servidor lotado em seu gabinete para conduzir
veiculo automotor, de responsabilidade do vereador, para atender exclusivamente as necessidades do
parlamentar e de seu gabinete, vinculado ao interesse publico, desde que devidamente habilitado.
(Dispositivo incluido pela Resolucdo n® 1980/2018),

Art. 9°. A Jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolugdao, vedado o
pagamento de servicos extraordinarios, sera de 40 (quarenta) horas semanais, nos termos desta
Resolugdo.

§ 1° A jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolucdo, vedado o
pagamento de serwgos extraord/nar/os podera ser f/xada em 30 (tr/nta) horas semanais, com
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§ 29 As horas trabalhadas excedentes a jornada estabelecida no artigo 99 e seu § 19,
desta Resolucdo, poderdo ser compensadas pelos Secretarios de Gabinete Parlamentar através de banco
de horas, instituido pela Cd&mara Municipal de Vitdria. (Dispositivo incluido pela Resolucdo n® 1980/2018),

Art. 10 As férias dos servidores referidos nesta Resolucdo serdo concedidas a qualquer
tempo a critério do titular do Gabinete, através de requerimentos do interessado dirigido ao Diretor do
Departamento de Recursos Humanos, vedada sua acumulacgao.

Art. 11 O limite de dispéndio global com os cargos em cada gabinete parlamentar,
observados os valores da remuneragao a que se refere o art. 89, sera fixado por iniciativa exclusiva da
Mesa Diretora por Projeto de Resolugdo, exigida a existéncia prévia e suficiente de crédito orgamentario.

Pardgrafo tnico. E fixado em R$ 35.236,12 (trinta e cinco mil, duzentos e trinta e seis
reais e doze centavos), a partir de 01 de Julho de 2018, o limite maximo e mensal a ser utilizado para
pagamento de pessoal em cada unidade de Gabinete Parlamentar, a ser controlada a cada ato de
nomeacgdo. (Redacao dada pela Resolugdo n® 1992/2018),

Art. 12 Os valores dos vencimentos dos niveis de que trata o art. 8° desta Resolugdo serdo

anualmente revisados nos mesmos indices e data base aplicados aos Servidores da Camara Municipal de
Vitoria/ES.

Art. 13 Os casos omissos serao resolvidos pela Mesa Diretora.

Art. 14 As despesas decorrentes da aplicagdao da presente Resolugdao correrdo por
conta das verbas proprias do Orcamento, suplementadas, se necessario.

Art. 15 Revogam-se as disposicoes legais que com esta sejam incompativeis.

Art. 16 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo
seus efeitos ao dia 1° de maio de 2013.

Palacio Attilio Vivacqua, em 15 de maio de 2013.

FABRICIO GANDINE AQUINO
PRESIDENTE

NEUZA DE OLIVEIRA
19 SECRETARIO

JOSE FRANCISCO MAIO FILHO
2° SECRETARIO

WANDERSON JOSE DA SILVA MARINHO
3% SECRETARIO

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Camara Municipal de Vitéria.
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Estabelece as atribuicbes dos cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus
diversos niveis.

01-Sao atribuicées do cargo SGP-D

-coordenar as atividades relacionadas a definicbes de metas, estratégias e diretrizes a
serem adotadas na Cdmara, mediante planejamento, coordenacdo, orientacdo, controle e direcdo das
acoes desenvolvidas, e outras atividades correlatas;

-coordenar a integracdo com os demais gabinetes e unidades administrativas da Cdmara, 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 reunioes;

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

-coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da
Uni&o;

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

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

-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 reunioes;

-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 nomeacgoes, exoneracbes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

-coordenar a gestao de documentos;

-coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

-coordenar as proposicoes legislativas;

-assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
gue lhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

-atuar no auxilio a execugcdo 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
oérgdos 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 drea de atuacéo;

-participar de eventos e internos e externos;

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

-informar o Vereador das publicacbes do Didrio 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 drea de sua especialidade;

-preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

-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 proposicbes apresentadas,

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

-analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras
atividades corre/atas que requerem conheC/mentos eSpeCIfICOS da area de atuagao
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-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 anélise
econbémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratagcbes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orcamento;,

-acompanhar e executar acoes de intercambio de informagdes da Cémara Legislativas
relativas a assuntos legislativos;

-elaborar estudos, projetos de lei e indicacOes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

-acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissées Teméaticas e Comissbes que o
parlamentar participar;

-assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

-outras atividades correlatas.

02) Sao atribuicoes do cargo SGP-1

-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 informagbes para a coleta de textos de interesse
da atividade parlamentar;

-coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da
Uni&o;

-coordenar o planejamento e execucdo 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 reunibes;

-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 nomeacoes, exoneracoes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

-coordenar a gestao de documentos;

-coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

-coordenar as proposicoes legislativas;

-assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
gue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo 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 Cdmara, os contatos pessoais ou telefénicos;

-receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou
oérgdos 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 atuacdo;

-participar de eventos e internos e externos;

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

-informar o Vereador das publicacbes do Didrio 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 érea de sua especia/idade'
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andamento destas;

-efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

-preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cbes 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 atuacédo;

-assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestagcbes do parlamentar;

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

-acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos
e video do vereador, e producdo de artes graficas;

-relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento
de matérias relacionadas a Cidade e 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 anélise
econbémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orcamento;,

-acompanhar e executar acoes de intercambio de informagdes da Cémara Legislativas
relativas a assuntos legislativos;

-elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

-acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissées Teméaticas e Comissbes que o
parlamentar participar;

-assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

-outras atividades correlatas.

03) Sao atribuicoes do cargo SGP-2:

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

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

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

-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 reunioes;

- 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 nomeacées, exoneracoes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;

coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
qgue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execugcdo 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 érgdos 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;
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-verificar, instruir, preparar e prestar informacdées 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 orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées 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 proposicées apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes 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 atuacédo;

- assessorar na elaboracado 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 producdo 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
econbémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orcamento.

- acompanhar e executar acdes de intercAmbio de informacbes da Cémara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissbées Tematicas e Comissbes que o
parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

04) Sao atribuicoes do cargo SGP-3:

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

-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 reunioes;

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

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

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

coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

coordenar as pesquisas para elaboracdao de projetos de lei;

coordenar a gestdao de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
gue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo 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 Cdmara, os contatos pessoais ou telefénicos;
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- 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 atuacgao;

- 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;

- 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 proposicbes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servigcos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes 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 elaboracdo 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 producdo 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
econbmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacées de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orgamento.

- acompanhar e executar acdoes de intercAmbio de informacbes da Camara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitacao de
proposicoes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

05) Sao atribuicoes do cargo SGP-4:

-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 reunioes;

- 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 proposigcoes apresentadas;

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

coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
gue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposicoes;
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- atuar no auxilio a execucdo 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 érgdos 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 internos e externos;

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

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées 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 servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes 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¢cbes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras
atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacéo;

- assessorar na elaboragdo 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 producédo 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
econbémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacbes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informacbes da Cémara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

06) Sao atribuicoes do cargo SGP-5:

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

- 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 nomeacées, exoneracoes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestdao de documentos;

coordenar a tramitagéo de atos administrativos e proposicées legislativas;
coordenar as propOSIgoes /eg/s/at/vas
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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 Cdmara, 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 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 atuacgao;

- 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 orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes 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 proposicées apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes 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 atuacdo;

- assessorar na elaboracado 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 producdo 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
econbmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacées de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execuc¢do orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orgamento.

- acompanhar e executar acoes de intercAmbio de informacbes da Cémara 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, Comissbes Tematicas e Comissbes que o
parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

07) Sao atribuicées do cargo SGP-6:

- 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 nomeacées, exoneracoes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestdao de documentos;

coordenar a tramitagéo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as propOSIgoes /eg/s/at/vas

- , i . 23S pesquisas
ue lhe forgigaEe /5/tadas VIBuiﬂu'eaaiongtfﬂ ?ﬁmwmﬁ s#at/ OBE!@W nﬂ;@ndo a tramitacao das
9 ; ; com’o identificador 320035(?(%100320 320039003A005000, Dc?gﬁnento assﬁgdo digitalmente &
camarasempapel.gj ¥.br/ Arg@nEI et IR AfsAciSat a8 Mnilue1 9080 3! Rratestrutura de Chaves Plblicas Brasileira - ICP - 10/16

[E] iy Brasil.



16/07/2019 RESOLUCAO 1908/2013 15/05/2013

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 Cdmara, 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 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 drea de atuacgao;

- 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 orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes 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 proposicées apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes 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 atuacdo;

- assessorar na elaboracédo 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 producdo 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
econbmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacées de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execuc¢do orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orgamento.

- acompanhar e executar acoes de intercAmbio de informacbes da Cémara 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, Comissbes Tematicas e Comissbes que o
parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

08) Sao atribuicées do cargo SGP-7:

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

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

coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
- coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;
assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
gue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposicoes;
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- atuar no auxilio a execucdo 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 érgdos 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 internos e externos;

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

- representar o parlamentar em audiéncias e reuniées 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 proposicbes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes 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¢cbes apresentadas;

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras
atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacéo;

- assessorar na elaboragdo 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 producédo 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
econbémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacbes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orcamento.

- acompanhar e executar acdes de intercdmbio de informacbes da Cémara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

09) Sao atribuicoes do cargo SGP-8:
- planejar e coordenar as nomeacbes, exoneracoes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;

coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestdao de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
gue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
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- 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 fiscalizacdo do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagcbes 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 orientacdo 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 proposicbes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes 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 atuacéo;

- assessorar na elaboragdo 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 producédo de artes gréficas.

- 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, 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
econbémica 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 execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orcamento.

- acompanhar e executar acoes de intercdmbio de informacbes da Cémara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

10) Sao atribuicoes do cargo SGP-9:

coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
qgue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execugcdo 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 érgdos 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;
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-verificar, instruir, preparar e prestar informacdées 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 orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes 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 servicos de preparo e despacho de documentos;

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

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichdrio 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 atuacédo;

- assessorar na elaboracado 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 producdo 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
econbémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacbes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orcamento.

- acompanhar e executar acdes de intercdmbio de informacbes da Cémara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

11) Sao atribuicoes do cargo SGP-10:

coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestao de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
qgue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo 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 Cdmara, 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 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 atuacéo;

- participar de eventos internos e externos;

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

- representar o par/amentar em aud/enCIas e reunibes perante autoridades e demais
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- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicbes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

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

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

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras
atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;

- assessorar na elaboracdo 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 producdo 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
econbémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacées de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orcamento.

- acompanhar e executar acoes de intercAmbio de informacbes da Cémara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

12) Sao atribuicées do cargo SGP-11:

coordenar a gestdao de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas
qgue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo 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 Cdmara, os contatos pessoais ou telefénicos;

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

- elaborar pareceres e relatérios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacgao,

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informacdes 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 orientacdo 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 proposicées apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e atividades do

mandato;
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-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 elaboracédo 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 producdo 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
econbmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacées de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do
orgamento.

- acompanhar e executar acoes de intercAmbio de informacbes da Cémara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacboes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposicoes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

13) Sao atribuicées do cargo SGP-12:

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposigoes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas
gue lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo 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 Cdmara, 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 fiscalizacdo do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagbes 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 orientacdo 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 proposicbes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servigcos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e atividades do

mandato;
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Brasil.
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