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Processo: 13446/2017

Tipo: Projeto de Resolugao: 283/2017

Area do Processo: Legislativa

Data ¢ Hora: 28/12/2017 10:21:14

Procedéncia: Mesa Diretora

Camara Municipal Assunto: Altera a Resolugio n°1.908/2013, que disp3e sobre
Estado do Espiri os cargos em comissdo de secretariado do gabinete

parlamentar do quadro de pessoal da Cémara Municipal de

Vitéria e d4 outras providéncias.

Projeto de Resolugdo n®

Altera @ nesulugau 1= L.IUo/ £U1D, que
disp&e 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 atribui¢des 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 Orgénica do Municipio de Vitoria;

CONSIDERANDO a autonomia funcional, administrativa e financeira que detém o Poder
Legislativo Municipal, o que inclui a organizacdo de seus servicos técnicos e administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo das regras e procedimentos que dispde
sobre os cargos em comissio de secretariado do gabinete parlamentar do quadro de pessoal
da CaAmara Municipal de Vitoéria; - -

A Camara Municipal de Vitéria — ES resolve:

Art. 12 A Resolugdo n2 1.908, de 15 de maio de 2013, passa a vigorar com as
seguintes altera¢bes:

. . o

§ 1°. Os ocupantes de cargos em comisséo.de Secretariado do Gabinete Parlamentar
ser3o lotados nos Gabinetes para os quais foram indicados ou em setores da Camara
Municipal, caso necessario.”(N/R)

“Art. 89. p g o, | ep—

.........................................................................................................................................

7

§ 12. Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis, :
terdo as atribuigdes basicas definidas no anexo | desta Resolugdo.(NR) 7{

NV ;
........................................................................................................................................ \é

§ 42. O chefe de gabinete serd escolhido pelo vereador, dentre os servidores que
ocupam os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, sendo sua atribui¢do
atestar a frequéncia dos servidores lotados no gabinete do vereador, assim como,
coordenar toda estrutura funcional do gabinete e designar as atribuicges de cada

servidor, conforme previsto no anexo | desta Resolugdo. '
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§ 52. Cabera ao vereador indicar o padrdo de nomeagdo dos cargos de Secretariado
do Gabinete Parlamentar, conforme tabela do anexo | desta Resolug@o.

§ 62. Caso necessario, o servidor, ocupante do cargo de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, podera realizar atribuicdes previstas em nivel diverso do que ocupa,
conforme tabela do anexo | desta Resolugao.

§ 72 O vereador podera 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.

........................................................................................................................................

§ 12 A Jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolu¢do, vedado o
pagamento de servigos extraordinarios, poderd ser fixada em 30 (trinta) horas
semanais, com pagamento proporcional da remuneragdo prevista aos servidores que
trabalham 40 (quarenta) horas semanais.(N/R) :

§ 29 As horas trabalhadas excedentes a jornada estabelecida no artigo 92 e seu § 19,
desta Resolucio, poderdo ser compensadas pelos Secretarios de Gabinete
Parlamentar através de banco de horas, instituido pela Camara Municipal de

Vitdria.”(N/R) ’\

Art. 29. Fica incluido o anexo l”ha-Re_solugﬁd n 1.908/2013, de 15 de maio de 2013, com o

seguinte teor: At ' : \
A ANEXQ) : v&-»

Estabelece as atribuicbes dos cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus k / J
diversos niveis. i : :

{

%

01) Sao atribuicoes do cargo SGP-D:

_coordenar as atividades relacionadas a defini¢des de metas, estratégias e diretrizes a serem
adotadas na Camara, mediante planejamento, coordenagdo, orientacao, controle e direcdo /?‘2
das acBes desenvolvidas, e outras atividades correlatas;

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

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

- coordenar os levantamentos de dados e informagdes 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;
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- coordenar o planejamento e execugdio das atividades de assessoria no curso do processo
legislativo;

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

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

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

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

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

- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragSes, 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; Ty
- coordenar a gest3o de documentos; - o ) N
- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas; ‘
- coordenar as proposi¢Ges legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas que
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 execuc3o 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
4rgdos 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 fiscalizacio do Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado.de acordo com sua érea de atuagao;

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacdes do Diério 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 fichario e arquivo da correspondéncia expedida e - 7&2
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhando \
o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do mandato;
- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades
correlatas, que requerem conhecimentos especificos da drea de atuacao;
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- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagSes do parlamentar;

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

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

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento & imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgagdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizagio do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execu¢do orcamentaria de Vitdria e os projetos de
alteracdo do orgamento.. : ,

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informagﬁes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos; ' '

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

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Com1ssoes Temdticas e Comissdes que o parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares

- outras atividades correlatas.

02) Sao atribuigdes 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; y
- coordenar os levantamentos de dados e |nformagoes para a coleta de textos de interesse da \

atividade parlamentar;

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

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

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuac3o;

-planejar e coordenar atwtdades de natureza técnica e administrativa relativas ao exerci
legislativo;

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

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

- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragoes, licencas e férias dos serwdores d
gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete; \

- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
- coordenar a gestdo de documentos;
- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposi¢des legislativas;

- coordenar as proposi¢des legislativas; p ¢
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- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atua¢do, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando 2 instrugdo do processo legislativo, acompanhando a
tramitagcdo das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio 3 execuc3o de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial,
atender dentro ou fora da Cadmara, 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 atuag3o;

- participar de eventos internos e externos; : '

—verificar, instruir, preparar € prestar informagoes 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-orienta¢do 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 arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢Ses 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 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 atuagao;

- assessorar na elaborag3o de discursos oumanifestagdes do parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e
video do vereador, e produgdo de artes graficas. .
- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistase TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento 3 imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de noticias d
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar analise
econdmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do 2{
Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execugao orcamentéria de Vitéria e os projetos de
alteragdo do orcamento.

- acompanhar e executar agbes de intercambio de informacdes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;
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- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposicies de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

03) Sao atribuicdes do cargo SGP-2:
- coordenar a andlise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Unido;
- coordenar o planejamento e execugdo das atividades de assessoria no curso do processo
legislativo;

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

-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e adm|mstratwa relativas ao exercicio
legislativo; :

-providenciar a representa¢do do parlamentar perante autoridades e demais representantes
da sociedade civil emaudiéncias e reunides;

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

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

- planejar e coordenar as nomeagdes, exonerac¢des, 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 proposi¢des legislativas;

- coordenar as proposi¢des legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuagao procedendo as pesquisas que
Ihe forem requisitadas, visando ‘a_instrucdo do processo legislativo, acom panhando 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 telefénicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhd-las ao Vereador ou
érgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatorios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

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

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

- informar o Vereador das publicagdes do Didrio Oficial ou Diario Oficial Legislatiyo
sobre matérias relacionadas s atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientagdo ao publico;
Ww S c JaNY
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- representar o parlamentar em audiéncias e reunifes perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢gdes 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 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 area de atuagdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

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

- acompanbhar, 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, rewstas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas & Cidade e Regido Metropolltana, e matérias relacionadas ao Vereador;

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do or¢amentdria de Vitéria e os projetos de
alteragdo do orcamento. '

- acompanhar e executar agdes de intercdmbio de informacdes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposi¢des de interesse do parlamentar; .

- acompanhar os trabalhos do Plenarlo, Comissdes Temaéticas e Comissdes que o parlament
participar;

- assessorar o Vereador nas atlwdades parlamentares

- outras atividades correlatas.

04) Sao atribuicoes do cargo SGP-3:

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuagdo;
-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio
legislativo;

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

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

- planejar e coordenar as nomeagBes, exoneragdes, licencas e férias

gabinete; \/\Q/U@ o)
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- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaborag3o de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- coordenar as proposic¢des legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando a instrugdo do processo legislativo, acompanhando a
tramita¢do das proposigoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio 3 execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial,
atender dentro ou fora da CAmara, os contatos pessoais ou telefénicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou
érgdos competentes, acompanhando, quando posswel 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 ﬂscahzagao do Poder Executlvo, -

- 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 publicagdes do Didrio 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 drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos profendos e das proposicdes apresentadas, acompanhando
0 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 proposi¢cdes apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

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

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

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

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento 3 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
econdmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do

Municipio; B

\
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- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execugio orcamentaria de Vitoria e os projetos de
alteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar acdes de intercdmbio de informagdes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposicbes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

05) Sao atribuicdes do cargo SGP-4:

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

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

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

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

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

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaborag¢do de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacio de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposigﬁes IegislaﬁvaS'

Ihe forem requisitadas, wsand_o “a _instrugdo do processo leglslatlvo, acompanhando a
tramitacdo das proposigdes;

-acompanhar o parlamentar em atl\ndades de seu mandato; _
- atuar no auxilio 3 execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especnal .
atender dentro ou fora da.Cdmara, os contatos pessoais ou telefénicos;

- - I 7Y
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou q-,_«?
érgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada. \y’

- 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 atuacgdo; /Bg
- participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientag&o-ao pubjico;
\'\C/L\/SQ s 0
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- 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 arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos 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 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 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 atuagdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestacdes do parlamentar;

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

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

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

- atendimento 3 imprensa, preparacio 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
econdmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do
Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do-parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orgamentana de Vitdria e os projetos de
alteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informacdes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos delei e indicacdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
_proposicdes de interesse do parlamentar;.. '

- acompanhar os trabalhos do Plenarlo Comlssoes Tematlcas e Comissdes que o parlament
participar; ;
- assessorar o Vereador nas atl\ndades parlamentares
- outras atividades correlatas.

06) Sao atribuigdoes do cargo SGP-5:

-providenciar a representagdo do parlamentar perante autoridades e demais representantes

da sociedade civil em audiéncias e reunides;

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

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, /}2[]

bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacgdes, exonera¢des, licencas e férias dos servidores de

gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracgao peretos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos; | /‘ c,uu C[\
|
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- coordenar a tramitacio de atos administrativos e proposicGes legislativas;

- coordenar as proposigdes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando a instru¢do 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 Cadmara, os contatos pessoais ou telefdnicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou
orgaos 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; j 3

- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informag6es 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 orienta¢do 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 proposigdes apresentadas, acompanhando
o andamento destas; : -

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do mandato;
- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividad s\
correlatas, que requerem conhecimentos especificos da drea de atuagdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestacées do parlamentar;

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

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

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

- atendimento a imprensa, prepara¢io de textos e discursos, divulgagdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contrata¢des de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execugdo or¢amentaria de Vitéria e os projetos de

alteragdo do orgamento. /1 e P
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- acompanhar e executar acdes de intercdmbio de informacdes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

07) Sao atribuicdes do cargo SGP-6:

- 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;

- planejar e coordenar as nomeagdes, exonerat;ﬁes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;

- coordenar e fiscalizar a asmdmdade dos servndores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboragdo de pro;etos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;

- coordenar as proposicdes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando & instrucio do processo legislativo, acompanhando a
tramitagdo das proposigdes;

-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 Cimara, os contatos pessoais ou telefénicos; i
- receber as demandas individuais e“coletivas.da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou

orgios competentes, acompanhando, qUando possivel, a resposta de demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura didria dos Jornals e_sites, a fim.de obter subsidio para trabalho
desenvolvidos pelo Vereador; _ 7

- assessorar o vereador na fiscalizagio do Poder Executivo;

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

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

- informar o Vereador das publicagdes 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 reunibes perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade; y
- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e /})_,51
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des apresentadas, acompanhando
o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho e documentos;

- representar o parlamentar, interna ou xte?hamente em reunides e atividades do mandato;

\LUSC’ L/q U/
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- 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 atuagao;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestacdes do parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e
video do vereador, e producg3do de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento a imprensa, preparagdo de textos e discursos, divulgagdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhara imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagoes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execucdo or;amentana de.Vitéria e os projetos de
alteracdo do orcamento.

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

- elaborar estudos, projetos de leie indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposicGes de interesse do parlamentar; '

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

08) Sao atribuigdoes do cargo SGP-7:

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

- planejar e coordenar as homeagoes, exoneragoes, licengas e férias dos servidores de \
gabinete;

- coordenar e fiscalizar a asmdwdade dos servidores do gabinete; N
- coordenar as pesquisas para elabora¢io de projetos de lei; /( ,\‘
- coordenar a gestdo de documentos; g{//

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicées legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que

lhe forem requisitadas, visando a instru¢do do processo legislativo, acompanhando a
tramitagdo das proposigoes; /Qy
-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 contgtos pessoais ou telefonicos;

- receber as demandas individuais e colefivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou

orgdos competentes, acompanhando, Kq o posswel a resposta de demanda encaminhada. ‘
\
\duza oy W ;
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- 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 especializado de acordo com sua drea de atuagdo;

- participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientagdo ao publico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos-proferidos e das propomgoes 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 proposigdes 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 ou manifestagdes do parlamentar

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e

video do vereador, e producdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de NN\
matérias relacionadas a Cidade e Reglao Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador; \
- atendimento 3 imprensa, preparagdo de . textos e- discursos, divulgacio de noticias do

mandato, e mensurar e acompanhar aimagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar andlise :
econdmica financeira de processos admlnlstratwos e acompanhar o PPA, LOA e LDO dof )
Municipio; : &‘
- apoiar a atividade de Fscahzagao do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da

administra¢cdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentdria de Vitéria e os projetos de \ f7
altera¢do do orgcamento. &;/
7,

- acompanhar e executar a¢bes de intercdmbio de informagbes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;
- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposicdes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissdes Tematicas e Comissdes que o parlamentar
participar; .
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares. ?‘{7
- outras atividades correlatas.
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09) Sao atribuicdoes do cargo SGP-8:

- planejar e coordenar as nomeacbes, exoneracbes, licengas e férias dos servidores de
gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

- coordenar a gestao de documentos;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicGes legislativas;

- coordenar as proposic¢des legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio 3 execucio de tarefas'de secretariado do respectivo Vereador e, em especial,
atender dentro ou fora da Cimara, os contatos pessoais ou telefénicos;

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

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura didria dos Jornals ersites=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 érea de atuacio;

- participar de eventos internos e externos; ?

-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos

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

- 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 fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhanda:
o andamento destas; '
- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do mandato;
- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

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

- assessorar na elaboracgdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e -
video do vereador, e producgdo de artes graficas. /W
- 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, prepar tcéo de textos e discursos, divulgagdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhay a imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execu¢do orcamentéaria de Vitéria e os projetos de
alteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar a¢des de intercdmbio de informagGes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

10) Sao atribuicoes do cargo SGP-9:

- coordenar e fiscalizara assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elabora¢do de projetos de‘lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposu;oes legislativas;

- coordenar as proposicdes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagao procedendo as pesquisas que
Ihe forem requisitadas, visando' & instru¢do 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 telefonicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhd-las ao Vereador ou
orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatérios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e 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 profgridos e das proposi¢des apresentadas, acompanhando
o andamento destas;
- efetuar servigos de preparo e despa¢ho de documentos;

- representar o parlamentar, interna pu gxternamente, em reunioes e atividades do mandato;

// \‘f’\LQ/Z/Z} ccAluU

16

™
\
\

|
[/ J

- g
=




CAMARA MUNICIPAL DE VITORiA |

Processo | Folha

Rubrica |

Phhe | )

o

Camara Mumc:pai de Vitoria
Estado do Espirito Santo

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicGes 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 elaboragio de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

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

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

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhara imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execu¢do or¢amentdria de Vitéria e os projetos de
alteracio do orcamento.- : : '

- acompanhar e executar acdes de intercdmbio de informagBes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposigdes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atmdades parlamentares

- outras atividades correlatas.

11) S3o atribuigdes do cargo SGP-10: ;

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdao de documentos;

- coordenar a tramitagdo de atos admrmstratlvos e proposigoes Ieguslatlvas
- coordenar as proposigoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando & instru¢do do processo legislativo, acompanhando a
tramitacdo das proposic¢oes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhd-las ao Vereador ou
érgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatorios;

- proceder a leitura diaria dos jornai
desenvolvidos pelo Vereador;
- assessorar o vereador na fiscalizagdo go I;ader Executivo;

e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos

- realizar atendimento especializa o de acgrdo com sua drea de atuacao;
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- participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientag¢3o 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 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 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 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 atuag3o;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestacdes do parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoioinerentes ao exercicio do mandato parlamentar;

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

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas a Cidade e Regiao Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a.imagem do-Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizacio do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar.a execu¢do orgamentaria de Vitoria e os projetos de
alteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar acdes de mtercamblo de mformagoes da Cadmara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e mdlcac;oes, de prOJetos e acompanhar a tramitacdo de
proposi¢des de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, ComissGes Temdticas e Comissdes que o parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

12) Sao atribuicdes do cargo SGP-11:
- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitagdo de atos admini
- coordenar as proposi¢Oes legislativas;

rativos e proposicoes legislativas;
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- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que

lhe forem requisitadas, visando & instrugdo do processo legislativo, acompanhando a

tramitacdo das proposigoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio & execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial,
atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefénicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou
6rgdos 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 suadrea de atuacdo;

- participar de eventos internos e extern

0s;

-verificar, instruir, preparare prestar informacdes em processos;
- informar o Vereador das publicagdes do Diario Oficial ou Diario Oficial Legislativo Municipal,
sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientacao ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autorldades e demais
representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;
- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des apresentadas, acompanhando

o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- 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 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 drea de atuacdo;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou'manifestagdes do parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias-sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e

video do vereador, e produgdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas 3 Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;

- atendimento 3 imprensa, prepara¢do de textos e discursos, divulgagdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.
- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar analise

econdmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do

Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de

alteragdo do orcamento.
- acompanhar e executar agdes de inter
a assuntos legislativos;

mbio de informacdes da Camara Legislativa relativos
/
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- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitagado de
proposi¢cdes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

13) Sao atribuicoes do cargo SGP-12:

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;
- coordenar as proposigdes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuagao, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando & instru¢do do processo legislativo, acompanhando a
tramita¢3o das proposigdes; s :

-acompanhar o parlamentar em atividades de__s_eu mandato;

- atuar no auxilio 3 execu¢do de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial,
atender dentro ou fora da Cimara, 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 atuagdo;

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacdes do Didrio Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal,
sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar; :
- realizar atendimento e orientagdo ao publico; \

™

representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acom panhando\
o andamento destas; gy e

- 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 proposicdes apresentadas;

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

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

- assessorar na elaborac3o de discursos ou manifestagdes do parlamentar; e
- cumprir outras atividades de apoio inerentes 30 exercicio do mandato parlamentar; I.,/-]
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midiés sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e ]
video do vereador, e produgdo de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de b irrp’}{’ radios, revistas e TV, e acompanhamento de

matérias relacionadas 3 Cidade e Regidd Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
7
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- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacio de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

- executar trabalhos técnicos que Ihe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar analise
econdmica 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
administra¢do municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de
alteracdo do orgamento.

- acompanhar e executar acdes de intercdmbio de informagdes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposicGes de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares
- outras atividades correlatas

Art. 3. Esta Resolucao entra em vigor na data d¢/sua

Palacio Attilio Vivacqud, de dez_e-mbfo de 2017.
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JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores,

As alteragbes apresentadas tém como objetivo detalhar as
atribuicdes dos servidores ocupantes de cargos em comissdo de
Secretariado do Gabinete Parlamentar, flexibilizando a atuagdo 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
atribuicdes dos cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, previstas
no § 12 do art. 82 da Resolucdo n2 1.908/2013, assim como, desigha ao
chefe de gabinete a atribuicdo de atestar a frequéncia dos servidores
lotados no gabinete do vereador, assim como, coordenar toda estrutura
funcional do gabinete. p— '

As alteracBes apresentadas prevéem a possnbllldade do vereador
designar 01(um) servidor lotado em seu gabinete para conduzir veiculo
automotor, de sua responsabilidade, para atender exclusivamente as
necessidades do parlamentar e de seu gabinete, vinculado ao interesse
publico, desde que devidamente habilitado. Tal previsdo se faz necessario,
tendo em vista a necessidade dos servidores utilizarem veiculos para
assessorar o vereador e o gabinete, em trabalhos externos, desde que,
ligados as atividades do gabmete e que ‘sejam vinculados ao interesse
publico.

As modificacdes apresentadas permitem a fixacdo de jornada de 30
(trinta) horas semanais, com pagamento proporcional da remuneragao
prevista aos servidores que trabalham 40 (quarenta) horas semanais, aos

dserv:dores ocupantes de cargos em comiss3o de Secretariado do Gabinete
UL” Parlamentar. Tal alteracdo permitird ao vereador organizar os servigos

prestados por seus assessores, de forma a otimizar a estrutura de
gabinete.

A nova redacdo do § 22 do art. 92 estende ao Secretdrio de Gabinete
Parlamentar, com carga horéria semanal de 30(trinta) horas semanal, a
possibilidade de compensar as horas trabalhadas excedentes através de
banco de horas, instituido pela CAmara Municipal de Vitdria.

Pelas razdes apresentadas, esperamos contar como 0 apoio de
nossos ilustres pares para a aprovagdo deste Projeto de Resolu¢de. -
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REGIME DE URGENCIA
Exm?. Sr. Presidente da Camara Municipal de Vit6ria.

O Vereador signatario, no uso de suas atribﬁigc”)es legais, requer a V.Ex®., apods
ouvido o douto Plenario, com base no que preceitua o art. 313 a 323 do Regimento

Interno, Resolucdo n° 1@19/14, seja incluido na Pauta da Ordem do Dia em REGIME DE

URGENCIA, o Projeto de.@ el S > €3 /2o contido no Processo protocolado nesta

Casasobon® (® 446

 Palacio Atilio Vivacqua,




Matéria : Requerimento de Urgencia 13

Reuniio : 131° Sessdo Ordinaria
Datas ] 28/12/2017 - 10:49:04 as 10:49:29
Tipo : Nominal
Tumo : Ata
Total de Presentes : 14 Parlamentares
N.Crdem Nome do Parlamentar Partido Voto Horario
35 Cleper Felix PROG Sim 10:49:12
33 Dalto Neves PTB Sim 10:49:10
17 Davi Esmael g PSB Sim 10:49:06
28 Denninho Silva PPS Sim 10:49:14
3C Leonil PPS Nao Votou
24 Luiz Paulo Amorim PV Sim 10:49:14
9. Max da Mata PDT Sim 10:49:09
2 Mazinho dos Anjos i JRSE. S0l Sim 10:49:26
3 Nathan Medeiros PSB Sim 10:49:12
10 Neuzinha PSDB Sim 10:49:13
34 Roberto Martins - PTB Sim 10:49:13
28 Sandro Parrini PDT Sim 10:49:07
22 Vinicius Simdes PPS N&o Votou
3B Waguinho Ito EPS Sim 10:49:06
20 Wander7 Mari PSC Nao Votou
tais da Votacdo : SIM NAO TOTAL
12 0 : 12
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Reunifo : 14° Sessao Extraordindria ot
Data : 28/12/2017 - 10:55:06 as 10:55:31 /fj%u : ;1'\/ -
Tipe: Nominal “-—--—j-%_ *
Turmno : Ata
Quorum :
Total de Presentes : 12 Parlamentares
N.Ordem Nome do Parlamentar Partido Voto i Horério
35  Cleber Felix ; F - PROG  Néo Votou
33 Dalto Neves PTB Nao Votou
17 Davi Esmael PSB Nao Votou
29 Denninho Silva PPS Nao Votou
30 Leonil : PPS Nao Votou
24 Luiz Paulo Amorim PV Sim ; 10:55:16
9 Max da Mata PDT Nao Votou
32 Mazinho dos Anjos PSD Sim 10:55:22
31 Nathan Medeiros PSB Nao Votou
11 Neuzinha PSDB N&o Votou
34 Roberto Martins PTB Sim 10:55:20
28 Sandro Parrini PDT Sim 10:55:16
21 Vinicius Simdes PPS N&o Votou
36 Waguinho lto PPS Sim ; 10:55:13
20 Wanderson Marinho PSC N&o Votou
tais da Votacéo : SIM NAO TOTAL
‘ 5 0 5

PRESIDENTE SECRETARIO
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Matéria : votacio 2
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cunifo : 14° Sessdo Extraordinaria ‘ : ; !
ol - ] Y " -~ i H
ata  28/12/2017 - 10:55:44 as 10:56:09 WG | 221 | & |
ipo : Nominal >
Urno ; Ata
uortm :
otal de Presentes : 8 Parlamentares ‘
N.Crdem Nome do Farlamentar : 2 Partido . Voto o Horario
215 Cleber Felix PROG Nao Votou
83 Dalto Neves PTB Nao Votou
17 Davi Esmael PSB Sim 10:55:54 -
29 Denninho Silva PPS Nao Votou
30  Leonil PPS N&o Votou
24 - Luiz Paulo Amorim PV Nao Votou
9 Max da Mata PDT N&o Votou
80 Mazinho dos Anjos PSD Nao Votou
31 Nathan Medeiros PSB Nao Votou
gl Neuzinha PSDB Sim 10:56:03
34 Roberto Martins PTB N&o Votou :
28 Sandro Parrini PDT Sim 10:55:56
21 Vinicius Simodes ‘ PPS Nao:Votou
36 Waguinho lto PPS Nao Votou
20 Wanderson Marinho ESE Nao Votou
stais da Votacdo : SIM NAO TOTAL
3 0 3
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Matéria : votacido 3

Leunifo : 14° Sessao Extraordindria

Jata : 28/12/2017 - 10:56:17 as 10:56:53
ipo : Nominal

IO Ata

Juorum :

otal de Presentes : 13 Parlamentares

N.Ordem HNome do Parlamentar Partido Voto
25 Cleber Felix PROG Sim
83 Dalto Neves PTB Sim
1l Davi Esmael PSB Sim
29 Denninho Silva PPS Sim }
30 Leonil PPS N&o Votou
24 Luiz Paulo Amorim PV Sim
9 Max da Mata - PDT Sim
32 Mazinho dos Anjos PSD Sim
31 Nathan Medesiros PSB Sim
11 Neuzinha PSDB Sim
PTB Sim
PDT Sim
PPS Nao Votou
PPS Sim
PSC N&o Votou
SIM NAO
12 0
SECRETARIO

PRES/?ENTE

Horario
10:56:51
10:56:37
10:56:20
10:56:40

10:56:23
10:56:21
10:56:34
10:56:40
10:56:49
10:56:36
10:56:21

10:56:27

TOTAL
12



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCAO N° 1.980

Altera a Resolucao n°
1.908/2013, que dispoe sobre o0s
cargos em comissao de
secretariado do gabinete
parlamentar do quadro de
pessoal da Camara Municipal de
Vitoria, 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 Orgéanica do
Municipio de Vitoria, faz saber que a Camara Municipal aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

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

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo das regras e procedimentos que
dispde sobre os cargos em comissdo de secretariado do gabinete parlamentar do
quadro de pessoal da Camara Municipal de Vitéria;

A Cémara Municipal de Vitoria-ES resolve:

Art. 1° A Resolucdo n® 1.908, de 15 de maio de 2013, passa a vigorar com as
seguintes alteragoes:

§ 10. Os ocupantes de cargos em comissdo de Secretariado do Gabinete Parlamentar
serdo lotados nos Gabinetes para os quais foram indicagos ou em setores da Camara
Municipal, caso necessario.”(N/R)
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§ 190. Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis,
terdo as atribuigdes basicas definidas no anexo I desta Resolugao. (NR)

§ 49. 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, assim como,
coordenar toda estrutura funcional do gabinete e designar as atribuicdes de cada
servidor, conforme previsto no anexo I desta Resolucao.

§ 5°. Cabera ao vereador indicar o padrdo de nomeacdo dos cargos de Secretariado do
Gabinete Parlamentar, conforme tabela do anexo I desta Resolucdo.

§ 60. Caso necessdrio, o servidor ocupante do cargo de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, podera realizar atribuicdes previstas em nivel diverso do que ocupa,
conforme tabela do anexo I desta Resolugo.

§ 7°. 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.

§ 10. A jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolugdo, vedado o
pagamento de servigos 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)

D
\
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§ 20. As horas trabalhadas excedentes a jornada estabelecida no artigo 9° e seu § 19,
desta Resolucdo, poderdo ser compensadas pelos Secretarios de Gabinete Parlamentar
através de banco de horas, instituido pela Camara Municipal de Vitéria.” (RN)

Art. 2°. Fica incluido o anexo I na Resolucdo n°® 1.908/2013, de 15 de maio de 2013,
com o seguinte teor:

ANEXO I

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

01-S3o atribuicdes do cargo SGP-D:

-coordenar as atividades relacionadas a definicdes de metas, estratégias e diretrizes a
serem adotadas na Céamara, mediante planejamento, coordenagdo, orientagdo,
controle e direcdo das acdes desenvolvidas, e outras atividades correlatas;

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

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

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

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

-coordenar o planejamento e execu¢do 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 reunides;

-planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao rcicio do mandato

Proc. n° 13446/2017
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parlamentar;

-coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;
-planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragdes, licengas e férias dos servidores de
gabinete;

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

-coordenar a gestao de documentos;

-coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;

-coordenar as proposigoes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

-atuar no auxilio & 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 relatorios;

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

-assessorar o Vereador na fiscalizacao do Poder Executivo;

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

-participar de eventos e internos e externos;

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

-informar o Vereador das publicagdes do Didrio 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 proposicdes
apresentadas, acompanhando o andamento destas;

-efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

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

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

-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e e caminhamentos diversos;
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-analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras
atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacdo;
-assessorar na elaboragao de discursos ou manifestacdes do parlamentar;

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

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

-atendimento a imprensa, preparagao de textos e discursos, divulgacdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;
-executar trabalhos técnicos que |he forem solicitados pelo parlamentar, e realizar
analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e
LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizagao do parlamentar nas contratacGes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar execugdo orgamentaria de Vitéria e os
projetos de alteracao do orcamento;

-acompanhar e executar agdes de intercambio de informagGes da Camara Legislativas
relativas a assuntos legislativos;

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

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

-assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

-outras atividades correlatas.

02) Sao atribuicdoes 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 informagles para a coleta de textos de
interesse da atividade parlamentar;

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

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

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

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

-providenciar a representagcdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;
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-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 proposicdes apresentadas;
-planejar e coordenar as nomeagoes, exoneracoes, licengas e férias dos servidores de
gabinete;

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboragéo de projetos de lei;

-coordenar a gestdo de documentos;

-coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigoes legislativas;

-coordenar as proposigoes legislativas;

-assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuagdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposigdes;

-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 telefdnicos;
-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 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 atuacao;

-participar de eventos e internos e externos;

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

-informar o Vereador das publicagbes do Diario Oficial ou Diario Oficial Legislativo
Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;
-realizar atendimento e 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 proposigdes
apresentadas, acompanhando o andamento destas;

-efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

-preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia

expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes
apresentadas; :
Proc. n° 13446/2017
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-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 atuacao;
-assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

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

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

-atendimento & imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacao de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;
-executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar
andlise econdmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e
LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar execugao orcamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragdo do orgamento;

-acompanhar e executar acoes de intercAmbio de informacdes da Camara Legislativas
relativas a assuntos legislativos;

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

-acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comiss0es que o
parlamentar participar;

-assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

-outras atividades correlatas.

03) Séao atribuicdes do cargo SGP-2:
- coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da
Unido;
- coordenar o planejamento e execugdao das atividades de assessoria no curso do
processo legislativo;
-planejar atividades de natureza parlamentar em sua drea de atuagao;
-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao
exercicio legislativo;
-providenciar a representagdao do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeagoes, exoneracdes, licencas e férias dos servidores de
gabinete; 4
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- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

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

- elaborar pareceres e relatorios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e 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 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 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 atuagdo;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

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

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

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

- atendimento & imprensa, preparacédo de textos e discursos, divulgacéo de noticias do

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

- apoiar a atividade de fiscalizagéo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitéria e os
projetos de alteracdo do orgamento.

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informacdes da Camara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

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

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissdes Tematicas e Comissdes que o0
parlamentar participar;
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.

04) Sao atribuicdes do cargo SGP-3:
-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 representagdo do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneracoes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;
~ coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
coordenar as proposigoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposicoes;
-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio & execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
especial, atender dentro ou fora da Cadmara, os contatos pessoais ou telefonicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatérios;
- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos
desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;
- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de acao;
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- participar de eventos internos e externos;

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

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

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

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

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

- assessorar na elaboracao de discursos ou manifestacdes do parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com
fotos e video do vereador, e producdo 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, divulgagdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar a¢des de intercambio de informacdes da Camara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares)
- outras atividades correlatas.
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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 reunides;

- 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;
- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragoes, licengas e férias dos servidores de
gabinete;
- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
- coordenar a gestdo de documentos;
- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
- coordenar as proposicoes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitagdo das proposicoes;
-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefonicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou 6rgdos 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 fiscalizagao do Poder Executivo;
- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagao;
- participar de eventos internos e externos;
-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publicacdes 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 fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposigdes
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;
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- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes
apresentadas;

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

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

- assessorar na elaboragao de discursos ou manifestacdes do parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com
fotos e video do vereador, e 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, 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 econ6mica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e
LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizacao do parlamentar nas contratagdes de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orgamentaria de Vitéria e os
projetos de alteracdo do orcamento.

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informacdes da Cémara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

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

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

- assessorar 0 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 reunides;
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragoes, licengas 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 gestao de documentos;
coordenar a tramitacdao de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especiﬁcas de atuacdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrugdo do prqcesso Ieglslatlvo
acompanhando a tramitacao das proposicdes;
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-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 telefonicos;

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

- elaborar pareceres e relatorios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizacao do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicagdes 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 reuniées 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 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 elaboragdo de discursos ou manifestacdes do parlamentar;

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

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

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

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizagao do parlamentar nas contratacdes de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execucdo or¢camentaria de Vitoria e os
projetos de alteragcdao do orgamento.

- acompanhar e executar agoes de intercambio de informagdes da Cam Legislativa
relativos a assuntos legislativos;
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- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a
tramitagdo de proposigdes de interesse do parlamentar;

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

07) Sao atribuicdes 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 proposigdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragoes, licengas e férias dos servidores de
gabinete;
coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
coordenar a gestdao de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
coordenar as proposicdes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrugao do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdo das proposigoes;
-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio a execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefonicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatorios;
- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos
desenvolvidos pelo Vereador;
- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;
- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagdo;
- participar de eventos internos e externos;
-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publicacdes do Didrio 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 fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes
apresentadas, acompanhando o andamento destas;
- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;
- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunibes e a
mandato;

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

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

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

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestacoes 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, divulgagdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto
da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitdéria e os
projetos de alteragao do orgamento.

- acompanhar e executar agBes de intercambio de informacbes da Camara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.

08) Sao atribuicdes do cargo SGP-7:

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

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

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

coordenar a gestao de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefénicos;
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- 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 didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos
desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacao 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 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 drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposigoes
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 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 atuagao;

- 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 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, preparagdo de textos e discursos, divulgagdo de noticias do
mandato, e mensurar € acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagbes de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragao do orgamento.

- acompanhar e executar acoes de intercdmbio de informagdes da Camara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos acompanhar a
tramitacdo de proposicdes de interesse do parlamentar;
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- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e Comissdes que o
parlamentar participar;
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.

09) Sao atribuicoes do cargo SGP-8:

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

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

coordenar a gestdao de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrugdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitagdao das proposigbes;

-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 telefonicos:

- 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 atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacdes do Didrio 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 fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes
apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos:

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

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

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;
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- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com
fotos e video do vereador, e produgdo de artes graficas.

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

- atendimento a imprensa, 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 econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e
LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto
da administragdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitéria e os
projetos de alteragdao do orgamento.

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informacGes da Cédmara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

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

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, ComissSes Temdticas e Comissdes que o
parlamentar participar;

- assessorar 0 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 tramitaca@o de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposigoes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

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

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

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicagdes do Didrio Oficial ou Diario Oficial Legislativo
Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas péld, parlamentar;
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- realizar atendimento e orientagdo ao publico;

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

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

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichério 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 atuacdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagoes do parlamentar;

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

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

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

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contrata¢des de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragao do orgamento.

- acompanhar e executar agbes de intercdmbio de informagdes da Camara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.

11) Sao atribuicoes do cargo SGP-10:

coordenar as pesquisas para elaboragdo 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 atuagdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instrucde do processo legislativo,
acompanhando a tramitagao das proposicoes;
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-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou 6rgdos 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 fiscalizagao do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacdes do Didrio 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 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 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 atuagao;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagdes do parlamentar;

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

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

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

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratacdes de grande vulto
da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitéria e os
projetos de alteragao do orcamento.

- acompanhar e executar acbes de intercambio de informagdes da Camara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;
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- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a
tramitacdo de proposigdes de interesse do parlamentar;

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

12) Sao atribuicdes do cargo SGP-11:

coordenar a gestao de documentos;

coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

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 proposigdes;

-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 6rgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatorios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacbes 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 drea 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 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 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 atuagdo;

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestagdes de, parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio ¢ andato parlamentar;
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- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com
fotos e video do vereador, e produgdo 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, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor.

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdao do parlamentar nas contratacbes de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orgcamentaria de Vitéria e os
projetos de alteragdao do orgamento.

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

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagBes, de projetos e acompanhar a
tramitacdao de proposigdes de interesse do parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, ComissGes Tematicas e Comissdes que o
parlamentar participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.

13) Sao atribuicoes do cargo SGP-12:
- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as
pesquisas que |lhe forem requisitadas, visando a instrugdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdao das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhéa-las ao
Vereador ou 0Orgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.

- elaborar pareceres e relatérios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacdes do Didrio 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 drea de sua especialid
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- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes
apresentadas, acompanhando o andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

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

Art. 39, Esta Resolugdao entra em vigor na data de sua publicacdo.

Palacio Attilio Vivacqua, 03 dé Janeiro de 2018.
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Cimara Municipal de Vitoria Edigdo: 721  Ano VI
Vitéria (ES), Terca-feira, 9 de janeiro de 2018

RESOLUCAO N° 1.980

Altera a Resolucdo n° 1.908/2013, que dispde
sobre os cargos em comissido 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 VITéRIA, no uso de suas atribuigdes 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, faz saber que a CAmara Municipal aprovou
a seguinte:

RESOLUCAO

~ONSIDERANDO a autonomia funcional, administrativa e financeira que detém o Poder Legislativo
Municipal, o que inclui a organizagédo de seus servigos técnicos e administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo das regras e procedimentos que dispSe sobre os
cargos em comissdo de secretariado do gabinete parlamentar do quadro de pessoal da CAmara Municipal
de Vitéria;

A Camara 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:
FACEIETL D ONA TR B IR EE A BOVNATY 0N 5 DI 9 s e o
& 19°. 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.”(N/R)

s L R s N L

§ 1°. Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis,
terdo as atribuicdes basicas definidas no Anexo I desta Resolucdo. (NR)

§ 4°. O chefe de gabinete sera 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, assim como,
coordenar toda estrutura funcional do gabinete e designar as atribuicBes de cada
servidor, conforme previsto no Anexo I desta Resolugdo.

§ 5°. Cabera ao Vereador indicar o padrdo de nomeacdio dos cargos de
Secretariado do Gabinete Parlamentar, conforme tabela do Anexo I desta
Resolucdo.

§ 6°. Caso necessario, o servidor ocupante do cargo de Secretariado do Gabinete
Parlamentar podera realizar atribuigdes previstas em nivel diverso do que ocupa,
conforme tabela do Anexo I desta Resolucdo.

§ 7°. O Vereador podera designar 1 (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.

SAGEIO0L e T w e s D n e lh s e ianinani it el taiieas somaBiRann o
§ 1°. A jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolucdo, vedado o
pagamento de servigos extraordinarios, poderd ser fixada em 30 (trinta) horas
semanais, com pagamento proporcional da remuneracdo prevista aos servidores
que trabalham 40 (quarenta) horas semanais. (N/R)
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§ 2°. As horas trabalhadas excedentes & jornada estabelecida no artigo 9° e seu 8
10 desta Resolucdo poderdo ser compensadas pelos Secretdrios de Gabinete
Parlamentar através de banco de horas, instituido pela Camara Municipal de
Vitéria.” (RN)

Art. 2°. Fica incluido o Anexo I na Resolucdo n° 1.908/2013, de 15 de maio de 2013, com o seguinte
teor:

Art. 3°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Palacio Attilio Vivacqua, 03 de Janeiro de 2018.

VINICIUS JOSE SIMOES
PRESIDENTE

WANDERSON JOSE DA SILVA MARINHO
10 SECRETARIO

LEONIL DIAS DA SILVA
20 SECRETARIO

ADALTO BASTOS DAS NEVES
3° SECRETARIO

ANEXO I
ESTABELECE AS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE SECRETARIADO DO GABINETE PARLAMENTAR,
EM SEUS DIVERSOS NIVEIS.

01-S&o atribuicdes do cargo SGP-D:
- coordenar as atividades relacionadas a definicdes de metas, estratégias e diretrizes a serem adotadas
na Camara, mediante planejamento, coordenagdo, orientagdo, controle e direcdo das acgdes
desenvolvidas, e outras atividades correlatas;
- coordenar a integracdo com os demais gabinetes e unidades administrativas da Camara, a fim de
atender as demandas existentes;
- designar, quando necessario, os servidores que irdo representar o Parlamentar perante autoridades
demais representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;
- coordenar os levantamentos de dados e informacgdes para a coleta de textos de interesse da atividade
parlamentar;
- 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 atuagao;
- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;
- providenciar a representacdo do Parlamentar perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides;
- planejar e coordenar atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como
dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragdes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
- coordenar a gestdo de documentos;
- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
- coordenar as proposigdes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
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proposicoes;

- 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 Cdmara, os contatos pessoais ou telefonicos;

- 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 & 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 atuagéo;

participar de eventos e internos e externos;

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

informar o Vereador das publicacbes do Diario Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal, sobre
matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao puablico;

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

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

- efetuar 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 proposicdes apresentadas;

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

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

- assessorar na elaboragio de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;

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

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

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

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do Parlamentar nas contratagbes de grande vulto da administragao
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentéria de Vitdria e os projetos de alteragdo do orgamento;
- acompanhar e executar ages de intercambio de informagdes da Camara Legislativas relativas a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposigdes
de interesse do Parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

02) S3o atribuicdoes 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 reunides;
- coordenar os levantamentos de dados e informacgdes para a coleta de textos de interesse da atividade
parlamentar;
- coordenar a anédlise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Unido;
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- coordenar o planejamento e execucdo das atividades de assessoria no curso do processo legislativo;

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

- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;
- providenciar a representagdo 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 proposicdes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeagoes, exoneracgoes, licencas e férias dos servidores de gabinete;
coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;

coordenar as proposigdes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacgdo, procedendo as pesquisas que |he
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 Camara, os contatos pessoais ou telefénicos;

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

- elaborar pareceres e relatérios;

- proceder a leitura 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 atuacgdo;

- participar de eventos e internos e externos;

verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;

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

- realizar atendimento e 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 recebid.
bem como dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas, acompanhando o andamento
destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

- representar o Parlamentar, interna ou externamente, em reunifes e atividades do mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichadrio 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,
gue requerem conhecimentos especificos da area de atuacédo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e produgdo de artes 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, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de noticias do mandato, e
mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do Parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administracdo
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municipal, e acompanhar execugdo orgamentaria de Vitoria e os projetos de alteragdo do orcamento;

- acompanhar e executar acbes de intercambio de informacgdes da Camara Legislativas relativas a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicoes
de interesse do Parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

03) Sao atribuicdes do cargo SGP-2:
- coordenar a anadlise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Unido;
- coordenar o planejamento e execugao das atividades de assessoria no curso do processo legislativo;
- planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuacdo;
- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;
- providenciar a representagdo 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 proposigdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragoes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitagao de atos administrativos e proposicdes legislativas;
coordenar as proposicoes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando a instrugdo 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 Camara, os contatos pessoais ou telefonicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou 6rgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada;
- elaborar pareceres e relatérios;
- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
Vereador;
- assessorar o vereador na fiscalizagdao do Poder Executivo;
- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagao;
- participar de eventos internos e externos;
- verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publicagcdes do Diario Oficial ou Diario Oficial Legislativo Municipal, sobre
matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Parlamentar;
- realizar atendimento e orientagdo ao pablico;
- 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 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,
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que requerem conhecimentos especificos da area de atuacgdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e 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, divulgagdo de noticias do mandato, e
mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do Parlamentar nas contratages de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteragdo do orgamento.
- acompanhar e executar acdes de intercdmbio de informagdes da Cémara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposigoes
de interesse do Parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, ComissGes Tematicas e Comissdes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

04) Sao atribuigoes do cargo SGP-3:
- planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuagao;
- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;
- providenciar a representacdo do Parlamentar perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides;
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como
dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacgdes, exoneracgoes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
- coordenar as proposicoes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposicoes;
- 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 6rgaos
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 fiscalizacdo do Poder Executivo;
realizar atendimento especializado de acordo com sua drea de atuagao;
participar de eventos internos e externos;
verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publicaces do Diario Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal, sobre
matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Parlamentar;
- realizar atendimento e orientacdo ao publico;
- representar o Parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e demais representantes da
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sociedade civil, na drea de sua especialidade;

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposicfes 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 area de atuacéo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestacdes do Parlamentar;

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

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

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

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do Parlamentar nas contratagdes de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitoria e os projetos de alteracdo do orgamento.
- acompanhar e executar agGes de intercambio de informagbes da Camara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicdes
de interesse do Parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e Comissdes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

05) Sao atribuicoes do cargo SGP-4:
- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;
- providenciar a representagdo do Parlamentar perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides;
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como
dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas;
planejar e coordenar as nomeagdes, exoneracdes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboragao de projetos de lei;
coordenar a gestao de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposigoes legislativas;
assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando a instrugdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacio 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 Cadmara, 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
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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 informagdes em processos;

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

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

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

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

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

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

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

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

- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;

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

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

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

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do Parlamentar nas contrataces de grande vulto da administragdo
municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitéria e os projetos de alteragdo do orgamento.
- acompanhar e executar acbes de intercdmbio de informagdes da Camara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de proposicoe
de interesse do Parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

1

06) Sao atribuicoes do cargo SGP-5:
- providenciar a representacdo do Parlamentar perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides;
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como
dos discursos proferidos e das proposigoes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacgodes, exoneracdes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
coordenar a gestdao de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;
- coordenar as proposigdes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando a instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagdo das
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proposigoes;

- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhé-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 atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacées 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 fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhando o andamento
destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposigoes 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 manifestacdes do Parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e produgdo de artes graficas.

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

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do Parlamentar nas contratagGes de grande vulto da administragio
municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteragdo do orgamento.
- acompanhar e executar agdes de intercdmbio de informacbes da Cémara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacOes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicoes
de interesse do Parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e Comissdes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

07) Sao atribuicoes do cargo SGP-6:
- 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 proposicGes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacgdes, exoneragoes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
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coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

coordenar a gestao de documentos;

coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

coordenar as proposigoes legislativas;

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

- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhéa-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 fiscalizagao do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

- verificar, instruir, preparar e prestar informagfes 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 orientagdo 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 arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas, acompanhando o andamento
destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

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

- assessorar na elaborag&o de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;

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

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

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

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

- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo Parlamentar, e realizar analise econdmica
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 administragéo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitdéria e os projetos de alteragdo do orgamento.
- acompanhar e executar acdes de intercAmbio de informacBes da Camara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicoes
de interesse do Parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.
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08) Sao atribuicoes do cargo SGP-7:
- coordenar a correspondéncia, fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como
dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragdes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
- coordenar as pesquisas para elaboragéo de projetos de lei;
- coordenar a gestdo de documentos;
- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicbes legislativas;
- coordenar as proposicoes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que |he
forem requisitadas, visando a instrugdo 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 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 relatdrios;
- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
Vereador;
- assessorar o Vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;
- realizar atendimento especializado de acordo com sua &rea de atuacdo;
- participar de eventos internos e externos;
- verificar, instruir, preparar e prestar informacées em processos:
- informar o Vereador das publicacdes do Didrio Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal, sobre
matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Parlamentar;
- realizar atendimento e orientagdo ao pablico;
- 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 arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas, acompanhando o andamento
destas;
- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;
- representar o Parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do mandato;
- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades correlatas,
que requerem conhecimentos especificos da area de atuagdo;
- assessorar na elaboragéo de discursos ou manifestaces do Parlamentar;
- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e produgéo de artes graficas.
- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de matérias
relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, 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 econémica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;
- apoiar a atividade de fiscalizagdo do Parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitéria e os projetos de alteragdo do orcamento.
- acompanhar e executar agbes de intercambio de informagdes da Cadmara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;
- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitacio de proposicdes
de interesse do Parlamentar;
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- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissdes Tematicas e Comissdes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

09) Sao atribuicoes do cargo SGP-8:

- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragdes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;
coordenar as proposigOes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando a instrugdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagéo das
proposigoes; ;
- 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 Cimara, 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 fiscalizagdo do Poder Executivo;
realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagdo;
participar de eventos internos e externos;
verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
informar o Vereador das publicagdes do 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 especialidade;
- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhando o andamente
destas;
- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;
- representar o Parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do mandato;
- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢oes apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades correlatas,
que requerem conhecimentos especificos da area de atuagdo;
- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;
- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e producdo de artes graficas.
- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de matérias
relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgagdo de noticias do mandato, e
mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;
- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo Parlamentar, e realizar analise econdmica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;
- apoiar a atividade de fiscalizacdo do Parlamentar nas contratacSes de grande vulto da administragao
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitdria e os projetos de alteragdo do orgamento;
- acompanhar e executar acdes de intercdmbio de informagdes da Camara Legislativa relativos a
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assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitag&o de proposices
de interesse do Parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e Comissdes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

10) Sao atribuicdes 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 tramitagdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
- coordenar as proposicbes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que 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 execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial, atender
dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefonicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou 6rgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada;
- elaborar pareceres e relatérios;
- proceder a leitura 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 &rea de atuacao;
- participar de eventos internos e externos;
-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publicacdes do Didrio Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal, sobre
matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Parlamentar;
- realizar atendimento e orientagdo ao publico;
- representar o Parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil, na area de sua especialidade;
- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhando o andamento
destas;
- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;
- representar o Parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do mandato;
- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades correlatas,
que requerem conhecimentos especificos da area de atuaco;
- assessorar na elaboragao de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;
- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e produgdo de artes 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, preparacdo de textos e discursos, divulgagdo de noticias do mandato, e
mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;
- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo Parlamentar, e realizar andlise econémica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;
- apoiar a atividade de fiscalizacio do Parlamentar nas contratacGes de grande vulto da administracao
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municipal, e acompanhar a execugao orcamentéaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do orgamento;
- acompanhar e executar agdes de intercambio de informagdes da Cadmara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicdes
de interesse do Parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissGes Tematicas e Comissdes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

11) S&o atribuicdes do cargo SGP-10:

- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
coordenar a gestdo de documentos;
coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;
coordenar as proposigdes legislativas;
assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando & instrugdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposigoes;
- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio & execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial, atender
dentro ou fora da CAmara, os contatos pessoais ou telefonicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou 6rgaos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada;
- elaborar pareceres e 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 especializado de acordo com sua area de atuacgdo;
participar de eventos internos e externos;
verificar, instruir, preparar e prestar informagGes 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 orientagdo ao publico;
- representar o Parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e demais representantes de
sociedade civil, na area de sua especialidade; :
- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhando o andamento
destas;
- efetuar 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 proposicdes apresentadas;
- elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades correlatas,
que requerem conhecimentos especificos da area de atuacgdo;
- assessorar na elaboracdo de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;
- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e producdo de artes graficas;
- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de matérias
relacionadas & Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento & 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 |he forem solicitados pelo Parlamentar, realizar andlise econdmica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;
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- apoiar a atividade de fiscalizagdo do Parlamentar nas contratacSes de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentdria de Vitéria e os projetos de alteragdo do orgamento;
- acompanhar e executar agBes de intercdmbio de informacdes da Camara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicdes
de interesse do Parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e ComissSes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

12) Sao atribuicdes do cargo SGP-11:
- coordenar a gestao de documentos;
- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;
- coordenar as proposigoes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando a instrugdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagdo das
proposicoes;
- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio a execugéo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial, atender
dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefonicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou orgdos
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 o0 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 informagdes em processos;
informar o Vereador das publicagbes 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 area de sua especialidade;
- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhando o andamento
destas;
- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;
- representar o Parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do mandato;
- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
- elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades correlatas,
que requerem conhecimentos especificos da area de atuacio;
- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestacdes do Parlamentar;
- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e 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, 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 anélise econdmica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;
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- apoiar a atividade de fiscalizagdo do Parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administragao
municipal, e acompanhar a execugao orcamentéria de Vitdria e os projetos de alteragdo do orgamento;
- acompanhar e executar agBes de intercambio de informacdes da Camara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicacdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposicoes
de interesse do Parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

13) Sao atribuicées do cargo SGP-12:
- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
- coordenar as proposigdes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas que |h¢
forem requisitadas, visando a instrugdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagdo das
proposicoes;
- 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 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 atuacgdo;
participar de eventos internos e externos;
- verificar, instruir, preparar e prestar informagbes em processos;
informar o Vereador das publicacdes do Didrio 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 drea de sua especialidade; :
- preparar a correspondéncia, mantendo fichério e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas, acompanhando o andamento
destas;
- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;
- representar o Parlamentar, interna ou externamente, em reunides e atividades do mandato.

RESOLUCAO N° 1.982

Altera dispositivos da Resoluciao n°
1.919/2014 (Regimento Interno) para
modificar a indicacdo de representantes da
Camara nos Conselhos.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de suas atribuigbes 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 Orgénica do Municipio de Vitéria, faz saber que a Camara Municipal aprovou a
seguinte:

RESOLUGAO
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