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Camara Municipal Assunto: Altera a Resolugdo n®1.908/2013, que disp&e sobre
Estado do Espiri os cargos em comissdo de secretariado do gabinete

parlamentar do quadro de pessoal da Cdmara Municipal de

Projeto de Resoluciio ne Vitéria e da outras providéncias.

Altera a nesuiugau 1= 1.3U0/2UL1>, yue
dispde sobre os cargos em comissio 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 atribuicGes 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 Vitoria;

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

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo 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 Camara Municipal de Vitéria — ES resolve:

Art. 1° A Resolugdo n2 1.908, de 15 de maio de 2013, passa a vigorar com as
seguintes alteragdes:
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§ 12. Os ocupantes de cargos em-comissado.de Secretariado do Gabinete Parlamentar
serdo lotados nos Gabinetes para os quais foram indicados ou em setores da Camara
Municipal, caso necessario.”(N/R)

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

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

§ 42, O chefe de gabinete serd escolhido pelo vereador, dentre os servidores que
ocupam os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, sendo sua atribui¢do
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 | desta Resolugdo.
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§ 59. Cabera ao vereador indicar o padro de nomeagdo dos cargos de Secretariado
do Gabinete Parlamentar, conforme tabela do anexo | desta Resolugdo.

§ 62. Caso necessario, o servidor, ocupante do cargo de Secretariado do Gabinete
Parlamentar, poderd realizar atribui¢des previstas em nivel diverso do que ocupa,
conforme tabela do anexo | desta Resolug3o.

§ 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 Resoluc3o, vedado o
pagamento de servigos extraordindrios, podera ser fixada em 30 (trinta) horas
semanais, com pagamento proporcional da remuneracio prevista aos servidores que
trabalham 40 (quarenta) horas semanais.(N/R)

§ 22 As horas trabalhadas excedentes a jornada estabelecida no artigo 92 e seu § 19,
desta Resolugdo, poderdo ser compensadas pelos Secretirios de Gabinete

Parlamentar através de banco de horas, instituido pela Camara Municipal de
Vitodria.”(N/R)

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

seguinte teor:
ANEXO'| ‘ ﬁ&\

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

diversos niveis. \ ‘ C,;

01) Sao atribuigoes do cargo SGP-D:

-coordenar as atividades relacionadas a definicdes de metas, estratégias e diretrizes a serem ‘
adotadas na Camara, mediante planejamento, coordenagdo, orientacdo, controle e dire¢ao /?2'
das a¢Oes desenvolvidas, e outras atividades correlatas;

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

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

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

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

\(\Q’u&c oI "
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- 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 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, exoneracdes, licengas e férias dos servidores de

gabinete;

- coordenar e fiscalizar a 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 proposicdes legislativas;

- coordenar as proposigdes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestarinformages 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 reuniGes perante autoridades e demais O
representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade; \

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e /2’2
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des apresentadas, acompanhando \

o andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

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

A YD (,ﬂ -
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- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestag¢es 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 producio 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 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
administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitdria e os projetos de
alteragdo do orcamento..

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

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

02) Sao atribuicoes do cargo SGP-1:

- designar, quando necessdrio, 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 informac¢des para a coleta de textos de interesse da
atividade parlamentar; '

- coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Unido;
- coordenar o planejamento e execugdo das atividades de assessoria no curso do processo
legislativo;

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua drea de atuac3o;
-planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercig
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,

- planejar e coordenar as nomeagGes, exoneragbes, licencas e férias dos servidores 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 tramitagdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- coordenar as proposicoes legislativas; U
( O e ol
! C

bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cdes apresentadas; \
|
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- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuac¢do, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando 3 instrucdo do processo legislativo, acompanhando a
tramitagdo das proposicdes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhd-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 drea de atuacdo;

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacdes do Diario Oficial ou Dirio 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 proposicdes apresentadas, acompanhando
0 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¢des apresentadas; \
1 |

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

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

- assessorar na elaboragdo de discursos 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 gréficas.

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execug¢do orgamentdria de Vitéria e os projetos de
alteragdo do orgamento. '\
- acompanhar e executar agdes de intercambio de informagdes da Camara Legislativa relativos (

a assuntos legislativos; SR qu
{ Oupe
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- elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposig¢des de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

03) Sao atribuigdes do cargo SGP-2:
- coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Uni3o;
- 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 administrativa relativas ao exercicio
legislativo;

-providenciar a representagdo 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 proposicdes apresentadas;

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

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- coordenar as proposigdes 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 proposicGes;

-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 encaminhé-las ao Vereador ou
Orgdos 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; /M
- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo; /G
- realizar atendimento especializado de acordo com sua &rea de atuac3o;
- participar de eventos internos e externos;

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

sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orienta¢do ao publico; ‘
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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 fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des 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 proposicées apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

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

- 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, divulgacio 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 contratagdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execu¢do orgamentaria de Vitdria e os projetos de
alteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar a¢des de intercdmbio de informagdes 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, ComissGes Tematicas e Comissdes que o parlament
participar;

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

04) Sao atribuicoes do cargo SGP-3:

-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuagdo;
-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, fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragles, licengas e férias

gabinete; \/\Q/M:S 4 Q/Q(Q
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- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaborac3o de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitag3o de atos administrativos e proposi¢des 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
tramitacdo das proposicdes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientag3o ao publico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des apresentadas, acompanhando
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 € das proposicSes 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 atuac3o;

- 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 producdo de artes gréaficas.

- 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 Ihe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar anélise
econdmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do

Municipio; gl
\ QM&C 0
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- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contrata¢des de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentdria de Vitéria e os projetos de
alteragdo do orcamento.

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

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

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissées Teméticas 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 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; fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposi¢cdes apresentadas;

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

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracio de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicées legislativas;

- coordenar as proposigoes 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 proposi¢oes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

\ |
- atuar no auxilio a execugdo detarefas 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 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 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 /se/wolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo-ao pub, i<;o-

[ n\ougedes
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- representar o parlamentar em audiéncias e reuniges 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 proposicGes 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;
- préparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichirio 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 area de atuac3o;

- assessorar na elaboracdo 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, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas & Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;

- atendimento a imprensa, preparacio 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 andlise
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
administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentdria de Vitdria 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 indicaces, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
_proposicbes de interesse do parlamentar;

participar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissées Tematicas e Comissdes que o parlament \

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

06) Sao atribuicées 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,
bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;

- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragdes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboraqe?o projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos; , /
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- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;
- coordenar as proposicdes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando 3 instrucdo do processo legislativo, acompanhando a
tramitacdo das proposicdes;
-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio a execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial,
atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou 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 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 informagGes em processos;
- informar o Vereador das publicacdes do Diario Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal,
sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;
- realizar atendimento e orientac3o ao puiblico;
- representar o parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil, na drea de sua especialidade;
- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢bes 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 fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicoes apresentadas;

3

\

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

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividad
correlatas, que requerem conhecimentos especificos da drea de atuac3o;

- 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
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, divulgacio 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 @Z
Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentéria de Vitéria e os projetos de

alteragdo do orcamento. .
\Quge 4V

/

14,




—

i,

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA ;
Processo | Folha Rubrica

APk | Ja | [~ ]

Cémara Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo

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

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

07) Sao atribuigdes 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 proposicdes apresentadas;

- planejar e coordenar ‘as nomeacdes, exoneracdes, licencas e férias dos servidores de
gabinete; :

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaborac3o de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

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

- coordenar as proposicbes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial,
atender dentro ou fora da Cadmara, 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 didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalho
desenvolvidos pelo Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo:

- realizar atendimento especializado de acordo com sua drea de atuac3o; \

- participar de eventos internos e externos; —~
-verificar, instruir, preparar e prestar informacdes em processos; @/\)/

- informar o Vereador das publicagdes do Diario Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal, A

sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;
- realizar atendimento e orientag¢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 /f?
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicSes apresentadas, acompanhando
0 andamento destas;
- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;
- representar o parlamentar, interna o/u xterhamente, em reunides e atividades do mandato;
/
/
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- preéparar 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 atuag3o;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifesta¢bes 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 produc3o de artes graficas.

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas a Cidade e Regigo Metropolitana, 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-lhe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar anélise
econémica financeira de processos “administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do
Municipio; ;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execucdao orcamentdria de Vitéria e os projetos de
alteragdo do orcamento.

- acompanhar e executar acdes de intercimbio de informagSes da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

08) Sao atribuicdes do cargo SGP-7:

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

- planejar e coordenar -as nomeagBes, exoneragdes, licencas e férias dos servidores de /e )
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 proposicées legislativas;

- coordenar as proposicdes 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
tramitacdo das proposicées; ﬁ
-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- receber as demandas individuais e cole ivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou
orgdos competentes, acompanhando, q
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- 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 internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientag¢3o 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 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 dosdiscursos proferidose 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 atuac3o;

- 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, preparagdo- de textos e -discursos, divulgagdo 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
econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO dof
Municipio;

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

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informag¢des da Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;
- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de
proposi¢des de interesse do parlamentar;

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

participar; |
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares. ?/
- outras atividades correlatas.
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09) Sao atribuicdes do cargo SGP-8:

- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragdes, 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 proposigoes legislativas;

- coordenar as proposi¢des legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

- 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 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 atuaco;

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publicagdes do Diério Oficial ou Diario Oficial Legislativo Municipal,
sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;
- realizar atendimento e orientagdo ao publico;
s
J)
\S

- 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 proposicdes apresentadas, acompanhand A\
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 fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas; 9 /
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos; Af”

- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades

correlatas, que requerem conhecimentos especificos da drea de atuac3o;

- 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 1/]
video do vereador, e produgdo de artes gréficas. m

- 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 acompanhay a imagem do Vereador perante o eleitor.

I/ \ \@,«U{, ety
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- 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 contrataces de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentdria de Vitéria e os projetos de

alteragdo do orcamento.

- 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

proposicbes de interesse do parlamentar;

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

participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

10) Sao atribuicées do cargo SGP-9:
- coordenar e fiscalizara assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaborac3o
- coordenar a gestdo de documentos:

de projetos de lei;

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

- coordenar as proposicées legislativas;

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

tramitag¢do 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, 0s contatos pessoais ou telefonicos;

- 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 relatérios;

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

desenvolvidos pelo Vereador;
- assessorar o vereador nafiscalizacdo do

Poder Executivo;

- realizar atendimento especializado de acordo com sua drea de atuag3o;

- participar de eventos internos e externo

S;

-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 orientag¢do ao pu

blico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes 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 profgridos e das proposi¢des apresentadas, acompanhando

o andamento destas;
- efetuar servigos de preparo e despacho
- representar o parlamentar, interna pu,

/ 7

9e documentos;

\KLQ/Z/Z J CC/(/(U
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ternamente, em reunides e atividades do mandato;
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- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades
correlatas, que requerem conhecimentos especificos da drea de atuagao;
- 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 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, divulgacio 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 contrata¢cdes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar a execucio orgamentdria de Vitdria e os projetos de
alteragdo do orgamento.
- acompanhar e executar agdes de intercambio de informag¢des da'Camara Legislativa relativos
a assuntos legislativos;
- elaborar estudos, projetos de lei-e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de
proposigoes de interesse do parlamentar;
- acompanhar os trabalhos do Plendrio, Comissdes Tematicas e Comissdes que o parlamentar
participar;
- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.
- outras atividades correlatas.
Y)

11) Sao atribuigcées do cargo SGP-10:
- coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;
- coordenar a gestdo de documentos;
- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposigoes legislativas;
- coordenar as proposigoes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao, procedendo as pesquisas que
Ihe forem requisitadas, visando a instrugdo 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 telefonicos;
- 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 jornai
desenvolvidos pelo Vereador;
- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;
- realizar atendimento especializaqo de acgrdo com sua area de atuagao;

|

W :

e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos
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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 Diario Oficial Legislativo Municipal,
sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientag¢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 fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicSes 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 fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos-e das proposicdes apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;

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

- assessorar na 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 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, preparacao-de textos e discursos, divulgacdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanharaimagem do Vereador perante o eleitor.

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

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

- acompanhar e executar a¢bes de intercdmbio de informagGes da Camara Legislativa relativos
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, Comissdes Tematicas e Comissdes que o parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

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

- coordenar a tramitagdo de atos admini
- coordenar as proposicoes legislativas;

rativos e proposi¢oes legislativas;
1
]
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- assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que
lhe forem requisitadas, visando a instrucio do processo legislativo, acompanhando a
tramitagcdo 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 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 atuagdo;

- participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e-orientag¢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 proposi¢cGes 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-drea de atuagdo; N\
- assessorar na elaborac3o 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 \ //\/;?/
{ = ZE: 9/ X/

video do vereador, e produgdo de artes graficas. @,/

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de v/

matérias relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento a 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 andlise
econdmica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do
Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagio do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitéria e os projetos de
alteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar agdes de inter

a assuntos legislativos;

[ﬁ/oio de informagdes da Camara Legislativa relativos
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- elaborar estudos, projetos de lei e indicagBes, de projetos e acompanhar a tramitacio de
proposicles de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

13) Sao atribuigées do cargo SGP-12:

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicbes legislativas;

- coordenar as proposigoes 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 proposicGes;

-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
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;

sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;
- realizar atendimento e orientagdo ao publico;

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

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

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

- 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 publicages do Didrio Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal, \
\ N\

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

av/i
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposi¢des apresentadas; Ve /4
- 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 manifestagdes do parlamentar; .
- cumprir outras atividades de apoio inerentes go exercicio do mandato parlamentar; /
- acompanhar, alimentar e gerenciar as midjas sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e
video do vereador, e produgdo de artes gréficas.

- relacionamento com jornais, jornais de b irrf/.v/ﬁ/,” radios, revistas e TV, e acompanhamento de
matérias relacionadas a Cidade e Regia etrc:)’bolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;

/

!/ \/\L@g&a@«(ﬂ ks
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- 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 Ihe 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 fiscalizagio do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administragdo municipal, e acompanhar a execugio orgamentadria de Vitdria e os projetos de
alteragdo do orgcamento.

- acompanhar e executar a¢des 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
proposi¢des de interesse do parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas. ’

30 SECRETARIO
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JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores,

As alteragdes apresentadas tém como objetivo detalhar as
atribuicdes dos servidores ocupantes de cargos em comissdo de
Secretariado do Gabinete Parlamentar, flexibilizando a atuacao do
servidor para atuar nos setores da Camara, caso necessario. As alteragdes
apresentadas trazem previsdo expressa, atribuindo ao vereador os
poderes de organizar seu gabinete, estabelecendo de forma mais clara as
atribuicbes dos cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, previstas
no § 12 do art. 82 da Resolugdo n2 1.908/2013, assim como, designa 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.

As alteragdes. apresentadas prevéem a possibilidade 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-gabinete, e que sejam vinculados ao interesse
publico.

As modifica¢des apresentadas permitem a fixagdo de jornada de 30
(trinta) horas semanais, com pagamento proporcional da remuneragdo
prevista aos servidores que trabalham 40 (quarenta) horas semanais, aos

- (fservidores ocupantes de cargos em comissdo de Secretariado do Gabinete

Parlamentar. Tal alteragdao permitird ao vereador organizar os servicos
prestados por seus assessores, de forma a otimizar a estrutura de
gabinete.

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

Pelas razdes apresentadas, esperamos contar como o apoio de
nossos ilustres pares para a aprovagao deste Projeto de Re_sql_ygfé/o. -
7”7 A 5
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REGIME DE URGENCIA

Exm®. Sr. Presidente da Cémara Municipal de Vitéria.

O Vereador sngnatano no uso de suas atrlbuu;oes 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° 1919/14, seja incluido na Pauta da Ordem do Dia em REGIME DE

URGENCIA, o Projeto de.@gﬁo\\, S I 2%3/201) contido no Processo protocolado nesta
- \U 3
Casasobon® (3 4 ao

o PPS

L b d

Palacio AtilioVivacqua,



Matéria : Requerimento de Urgencia 13

Reunido : 131° Sessiao Ordinaria

Data : 28/12/2017 - 10:49:04 as 10:49:29
Tipo : Nominal

Turno : Ata

Quorum :

Total de Presentes : 14 Parlamentares

N.Crdem Nome do Parlamentar
35 Cleber Felix
38 Dalto Neves
47 Davi Esmael
26 Denninho Silva
30 Leonil
24 Luiz Paulo Amorim
9 Max da Mata
32 Mazinho dos Anjos
31 Nathan Medeiros
A Neuzinha
34 Roberto Martins
28 Sandro Parrini
21 Vinicius Simées
36 Waguinho Ito

20 Wande7 Mari
otais da Votacdo :

SIM
12

PRESID}ZNT

Partido Voto
PROG Sim
PTB Sim
PSB Sim
PPS Sim
PPS Nao Votou
PV Sim
PDT Sim
4 _PSD Sim

PSB Sim
PSDB Sim
PTB Sim
PDT Sim
PPS Nao Votou
PPS Sim
PSC N&o Votou

NAO

0
SECRETARIO

Horério
10:49:12
10:49:10
10:49:06
10:49:14

10:49:14
10:49:09
10:49:26
10:49:12
10:49:13
10:49:13
10:49:07

10:49:06

——2 MUNICIPAL
FOLHA

CATWI\ \f\ M .
\

TOTAL
12
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Reunido :

Matéria :

14° Sessao Extraordinaria

Data : 28/12/2017 - 10:55:06 as 10:55:31
Tipo.: Nominal

Jurmo : Ata

Quorum :

Total de Presentes : 12 Parlamentares

N.Ordem  Nome do Parlamentar
35 Cleber Felix
33 Dalto Neves
A7 Davi Esmael
29 Denninho Silva
30 Leonil
24 Luiz Paulo Amorim
9 Max da Mata
32 Mazinho dos Anjos
31 Nathan Medeiros
11 Neuzinha
34 Roberto Martins
28 Sandro Parrini
21 Vinicius Simdes
36 Waguinho Ito
20 Wanderson Marinho
tais da Votacdo : SIM NAO
5 0

D= s,

votacio 1

Partido

PROG -

PTB
PSB
PPS
PPS
PV
PDT
PSD
PSB
PSDB
PTB
PDT
PPS
PPS
PSC

[ CAMARA MUNTCIPAL DE V1,3

Rin

Voto

N&o Votou
Nao Votou
Nao Votou
N&o Votou
Nao Votou
Sim ;
N&o Votou
Sim

Nao Votou
Nao Votou
Sim

Sim

N&o Votou
Sim

N&o Votou

Horario

10:55:16
10:55:22
10:55:20
10:55:16

10:55:13

TOTAL

PRESIDENTE

SECRETARIO
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Matéria : votacio 2

CAMAR
p P:OCEiSSO ] CA_ |
Reunido : 14° Sessdao Extraordindria : 5
Data : 28/12/2017 - 10:55:44 as 10:56:09 {\’JHD\Q Q?l !
Tipo : Nominal !
Turno : Ata
Quorum :
Total de Presentes : 8 Parlamentares
N.Ordem Nome do Parlamentar : 2 Partido . Voto ; Horério
35 Cleber Felix PROG N&o Votou
33 Dalto Neves PTB N&o Votou
47 Davi Esmael PSB Sim 10:55:54 -
29 Denninho Silva PPS N&o Votou
30  Leonil PPS N&o Votou
24 Luiz Paulo Amorim PV Nao Votou
9 Max da Mata PDT N&o Votou
32 Mazinho dos Anjos PSD N&o Votou
Sl Nathan Medeiros PSB Nao Votou
i Neuzinha PSDB Sim 10:56:03
34 Roberto Martins PTB Nao Votou
28 Sandro Parrini PDT Sim 10:55:56
21 Vinicius Simdes PPS Nao Votou
36 Waguinho Ito PPS Nao Votou
20 Wanderson Marinho PSC N&o Votou
'tais da Votacao : SIM NAO TOTAL
3 0 3

PRESIDENTES SECRETARIO
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Matéria : votaciio 3

Reunido : 14° Sessdo Extraordingria

Data’; 28/12/2017 - 10:56:17 as 10:56:53

Tipo : Nominal

Tumo : Ata

Quorum :

Total de Presentes : 13 Parlamentares ; ¢

N.Ordem  MNome do Parlamentar Partido Voto Horario
35 Cleber Felix PROG Sim 10:56:51
33 Dalto Neves PTB Sim 10:56:37
il Davi Esmael PSB Sim 10:56:20
29 Denninho Silva PPS Sim ’ 10:56:40
30 Leonil PPS N&o Votou
24 Luiz Paulo Amorim PV Sim 10:56:23
9 Max da Mata SPDT Sim 10:56:21
32 Mazinho dos Anjos PSD Sim 10:56:34
31 Nathan Medeiros PSB Sim 10:56:40
11 Neuzinha PSDB Sim 10:56:49
34 Roberto Martin PTB Sim 10:56:36
28 Sandro Parrinf / PBT: Sim 10:56:21
21 Vinicius Si PPS N&o Votou
36 Waguinhoft PPS Sim 10:56:27

20 Wandersgn Marinho PSC N&o Votou

Totais da ‘/ota SIM NAO | FOTAL

12 0 ) } 12
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCAO N° 1.980

Altera a Resolucao n°
1.908/2013, que dispde sobre os
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 atribuicoes
legais, constituida com base no que preceitua o Art. 30 da Resolugao n® 1.919, de 23
de janeiro de 2014, combinado com o artigo 65, inciso XXV da Lei Organica do
Municipio de Vitéria, faz saber que a Cdmara Municipal aprovou a seguinte:

RESOLUCAO

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

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

A Camara Municipal de Vitéria-ES resolve:

Art. 19 A Resolugao 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 indicados ou em setores da Camara
Municipal, caso necessario.”(N/R)

Proc. n° 13446/2017 {
CMV/DEL



[T Camara hunicipal ¢

g

-
Processo | Folha

B B
i
§
L}
H

CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 19. Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis,
terdo as atribuigdes basicas definidas no anexo I desta Resolugdo. (NR)

§ 49. O chefe de gabinete serd escolhido pelo vereador, dentre os servidores que
ocupam os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, sendo sua atribuicao
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 Resolugdo.

§ 590, Caberd ao vereador indicar o padrdo de nomeacgao dos cargos de Secretariado do
Gabinete Parlamentar, conforme tabela do anexo I desta Resolucdo.

§ 60. 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 Resolucgdo.

§ 7°. 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.

§ 19. 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)
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 20. As horas trabalhadas excedentes & jornada estabelecida no artigo 90 e seu § 19,
desta Resolugdo, poderdo ser compensadas pelos Secretarios de Gabinete Parlamentar
através de banco de horas, instituido pela Camara Municipal de Vitéria.” (RN)

Art. 29. Fica incluido o anexo I na Resolugdo n® 1.908/2013, de 15 de maio de 2013,
com o seguinte teor:

ANEXO I

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

01-Sao atribuicées 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 diregao das agdes desenvolvidas, e outras atividades correlatas;

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

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

-coordenar os levantamentos de dados e informacbes 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 execugdao 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 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 atividades de apoio inerentes ao rcicio do mandato

Proc. n° 13446/2017
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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, exoneracdes, 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 tramitagao de atos administrativos e proposicdes legislativas;

-coordenar as proposicoes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

-atuar no auxilio a execucgdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefénicos;
-receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou érgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada;

-elaborar pareceres e relatérios;

-proceder a leitura 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 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 drea 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 epcaminhamentos diversos;

E;:;%E;o 13446/2017 \Jﬂjj‘/ %



nca

VAniclp ko415
Foha 1 Fud

ATOCTEID § L melpes e}
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-analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras
atividades correlatas, que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;
-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 gréaficas;

-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 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
administracdao municipal, e acompanhar execug¢do orgamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragdao do orcamento;

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

-elaborar estudos, projetos de lei e indicagcbes, de projetos e acompanhar a tramitagao
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.

02) Sao atribuicdes 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 informagOGes para a coleta de textos de
interesse da atividade parlamentar;

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

-coordenar o planejamento e execucdao 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 representacdao do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

Proc. n° 13446/2017
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

-coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

-coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

-coordenar a gestdao de documentos;

-coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposi¢des legislativas;

-coordenar as proposicdes legislativas;

-assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuacdo, procedendo as
pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a instru¢do do processo legislativo,
acompanhando a tramitagdo das proposicdes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

-atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
especial, atender dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefdnicos;
-receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao
Vereador ou ¢rgdos 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 fiscalizagdao 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 Didrio Oficial Legislativo
Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo parlamentar;
-realizar atendimento e orientagdo ao publico;

-representar o parlamentar em audiéncias e reunifes 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 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 proposigdes
apresentadas;
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

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

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

-atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, divulgacdo de noticias do
mandato, e mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;
-executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar
andlise econ6mica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e
LDO do Municipio;

-apoiar a atividade de fiscalizagao do parlamentar nas contratagdes de grande vulto da
administracdo municipal, e acompanhar execug¢do orcamentaria de Vitéria e os
projetos de alteracao do orgamento;

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

-elaborar estudos, projetos de lei e indicagdes, de projetos e acompanhar a tramitagao
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.

03) Sao atribuicoes do cargo SGP-2:
- coordenar a andlise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da
Uniao;
- coordenar o planejamento e execugao das atividades de assessoria no curso do
processo legislativo;
-planejar atividades de natureza parlamentar em sua area de atuagdo;
-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 proposicdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragoes, licengas e férias dos servidores de
gabinete; /
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CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdao de documentos;

- coordenar a tramitac@o 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 instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitacdao das proposicoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucgdo 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 6rgdaos 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 atuacao;

- 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 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 reunibes e atividades do
mandato;

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das 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 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.
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- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo parlamentar, e realizar
analise econémica financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e
LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto
da administragdo municipal, e acompanhar a execugao orgamentaria de Vitéria e os
projetos de alteragdo do orgamento.

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

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, 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.
- 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, fichdrio e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneracdes, licencas e férias dos servidores de
gabinete;
- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
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 atuacdo, 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 dérgdos competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatoérios;
- 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 uacao;
Proc. n° 13446/2017 : f
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- 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 orientacdo ao publico;

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

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

- 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 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, 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 fiscalizagdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto
da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitoria e os
projetos de alteragao do orcamento.

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

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares’)
- outras atividades correlatas.
gt %
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05) S3o atribuicées 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 reunioes;

- 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 nomeacgdes, 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 gestao de documentos;
coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;
coordenar as proposicdes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuacdo, 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 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 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 informages 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 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, emr\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 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 atuacgao;

- 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 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 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 administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Vitoria e os
projetos de alteragdo do orgamento.

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informagGes da Cédmara 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 Plendrio, Comissdes Tematicas e Comissdes que o
parlamentar participar;

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

06) Sao atribuicoes do cargo SGP-5:
-providenciar a representacdao do parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar;

- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e
recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposicdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragdes, licengas e férias dos servidores de
gabinete;
- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracao de projetos de lei;
coordenar a gestao de documentos;
coordenar a tramitacdo 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 instrucdo do processo legislativo,

acompanhando a tramitagdao das proposicoes; ,
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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 telefdnicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminhd-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 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 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 atuacgao;

- 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 producgdo de artes graficas.

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

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, 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 contratagées de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragao do orgamento.

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

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

07) Sao atribuicoes 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 proposicdes 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 elaboragao de projetos de lei;
coordenar a gestao de documentos;
coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicoes 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 & 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 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 reunioes 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 proposigoes
apresentadas, acompanhando o andamento destas;
- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;
- representar o parlamentar, interna ou externamente, em reunioes e a
mandato;

Widades 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 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 atuacao;

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto
da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitdria e os
projetos de alteragdo do orcamento.

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

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

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

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

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, exoneragodes, 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 tramitagdo de atos administrativos e proposigcoes legislativas;

- coordenar as proposigoes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

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

- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos; _

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

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

- realizar atendimento e 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 fichdrio 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 elaboracgdo 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, rdadios, 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 |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 contratagbes de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragdo do orgamento.

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

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

09) Sao atribuicdes do cargo SGP-8:

- 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 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 tramitagao 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 telefénicos;

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

- elaborar pareceres e relatorios;

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

- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacdes do Diario Oficial ou Didrio Oficial Legislativo
Municipal, sobre matérias relacionadas 3s 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 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 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 elaboracao de discursos ou manifestacdes 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 producgdo de artes graficas.

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

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do parlamentar nas contratagdes de grande vulto
da administragdo municipal, e acompanhar a execugdo orcamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragdo do orcamento.

- acompanhar e executar a¢des de intercAmbio de informagdes 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 Plendrio, Comissdes Tematicas e Comissdes que o
parlamentar participar;

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

10) Sao atribuicoes do cargo SGP-9:

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

- coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitagd@o de atos administrativos e proposicdes legislativas;

coordenar as proposigoes legislativas;

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

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em
especial, atender dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou telef6nicos;

- 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 &rea de atuacao;

- participar de eventos internos e externos;

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

- informar o Vereador das publicacdes do Diério Oficial ou Didrio Oficial Legislativo

Municipal, sobre matérias relacionadas as atividades desenvolvidas p¢lo\ parlamentar; )
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- realizar atendimento e orientagdo 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 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 fichdrio 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 atuacgao;

- assessorar na elaboracao de discursos ou manifestagcdes 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, divulgag@o 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 execugdo orgamentaria de Vitéria e os
projetos de alteragao do orcamento.

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

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

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

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

11) Sao atribui¢cdes 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 proposigdes legislativas;

coordenar as proposicoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas &reas 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 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 fiscalizagao do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

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

- 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 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 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 producgdo de artes graficas.

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

- atendimento a imprensa, preparacdo de textos e discursos, 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 administracdo municipal, e acompanhar a execucdo orcamentdria de Vitdéria e os
projetos de alteragcdo do orgamento.

- acompanhar e executar agdes de intercambio de informag6és, da Camara Legislativa
relativos a assuntos legislativos;
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- elaborar estudos, projetos de lei e indicacbes, 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.

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

- coordenar a tramitacdo 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 instrucdo do processo legislativo,
acompanhando a tramitagcao das proposigoes;

-acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

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

- elaborar pareceres e relatoérios;

- 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 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 reunides perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil, na area de sua especialidade;

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

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

- preparar a correspondéncia pessoal, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das 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 d
- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio ¢

®

@\ parlamentar;
i andato parlamentar;
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- 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, preparacao de textos e discursos, divulgagdo 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 fiscalizagdao do parlamentar nas contratacbes de grande vulto
da administracdo municipal, e acompanhar a execugdo orgamentdria de Vitéria e os
projetos de alteragdao do orgamento.

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

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

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

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

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

- coordenar as proposicoes legislativas;

- assistir 0 respectivo Vereador nas dreas 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 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 fiscalizacdo do Poder Executivo;

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

- participar de eventos internos e externos;

-verificar, instruir, preparar e prestar informag6es 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 especialid
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- preparar a correspondéncia, mantendo fichdrio e arquivo da correspondéncia
expedida e recebida, bem como dos discursos proferidos e das proposigcoes
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;

Art. 39. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palacio Attilio Vivacqua, 03 ¢dé Janeiro de 2018.

Wanderson José da Sil
19 SECRETA

Proc. n° 13446/2017
CMV/DEL



DIARIO OFICIAL 3‘@;6%\% _

LEGISLATIVO MUNICIPAE

Caimara Municipal de Vitéria Edigdo: 721 Ano VI
Vitéria (ES), Terga-feira, 9 de janeiro de 2018

RESOLUCAO N° 1.980

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

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA, no uso de suas atribuicdes legais, constituida
com base no que preceitua o art. 30 da Resolugdo n° 1.919, de 23 de janeiro de 2014, combinado com o

artigo 65, inciso XXV da Lei Organica do Municipio de Vitéria, faz saber que a Cadmara Municipal aprovou
a seguinte:

RESOLUGCAO

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 regulamentagdo das regras e procedimentos que dispde sobre os
cargos em comissdo de secretariado do gabinete parlamentar do quadro de pessoal da Cdmara Municipal
de Vitoria;

A Cémara Municipal de Vitéria-ES resolve:

Art. 1°. A Resolugdo n° 1.908, de 15 de maio de 2013, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:
CATENZ2 .0 0 B A T RTINS WO ATy ATy Wl ik iV RERE ORI NN T s
8§ 1°. Os ocupantes de cargos em comissdao de Secretariado do Gabinete
Parlamentar serdo lotados nos Gabinetes para os quais foram indicados ou em
setores da Camara Municipal, caso necessario.”(N/R)

VAPt 8Os aiindameng o aloaaedonoem R omdnebdi el el | | e o

8 19, Os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, em seus diversos niveis,
terdo as atribuigdes basicas definidas no Anexo I desta Resolugdo. (NR)

§ 4°. O chefe de gabinete serad escolhido pelo Vereador, dentre os servidores que
ocupam os cargos de Secretariado do Gabinete Parlamentar, sendo sua atribuicao
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 Resolugdo.

§ 5°. Caberd ao Vereador indicar o padrdo de nomeagdo dos cargos de
Secretariado do Gabinete Parlamentar, conforme tabela do Anexo I desta
Resolugao.

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

§ 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.

VAL 99, ....ocoeincumssmessssssesssmsnssssaennssrsssenmevar b IRIATAL ML G IEY s ARAEILDI
§ 19, A jornada de trabalho dos servidores de que trata esta Resolugdo, vedado o
pagamento de servigos extraordindrios, podera ser fixada em 30 (trinta) horas
semanais, com pagamento proporcional da remuneragao prevista aos servidores
que trabalham 40 (quarenta) horas semanais. (N/R)
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§ 29°. As horas trabalhadas excedentes a jornada estabelecida no artigo 9° e seu §
10 desta Resolugdo 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 Resolugdo 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
2° SECRETARIO

ADALTO BASTOS DAS NEVES
3° SECRETARIO

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

01-Sao atribuicoes do cargo SGP-D:
- coordenar as atividades relacionadas a definigdes de metas, estratégias e diretrizes a serem adotadas
na Camara, mediante planejamento, coordenacdo, orientacdo, controle e direcdo das agdes
desenvolvidas, e outras atividades correlatas;
- coordenar a integragdo com os demais gabinetes e unidades administrativas da Camara, a fim de
atender as demandas existentes;
- designar, quando necessario, os servidores que irdo representar o Parlamentar perante autoridades
demais representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;
- coordenar os levantamentos de dados e informagdes para a coleta de textos de interesse da atividade
parlamentar;
- coordenar a analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Unido;
- coordenar o planejamento e execucao 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 representacao 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 proposicdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeagoes, exoneragoes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;
coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;
coordenar a gestdao de documentos;
coordenar a tramitagao de atos administrativos e proposicdes legislativas;
coordenar as proposigdes 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
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proposicoes;

- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial, atender
dentro ou fora da 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 sua area de atuacao;

- participar de eventos e internos e externos;

- verificar, instruir, preparar e prestar informages 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 reunies 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 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 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, 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 Ihe 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 contratagdes de grande vulto da administragdo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentdria de Vitdria e os projetos de alteragdo do orcamento;
- acompanhar e executar agées de intercambio de informagGes da Camara Legislativas relativas a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagBes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de proposicdes
de interesse do Parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

02) Sao atribuigcoes 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 analise de documentos enviados ou recebidos do Municipio, Estado ou da Unido;
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- coordenar o planejamento e execugdo 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 representagdo 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 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 proposigdes legislativas;

coordenar as proposicdes 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 & 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 fiscalizagdo do Poder Executivo;

realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuagao;

participar de eventos e internos e externos;

verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;

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

- realizar atendimento e orientagd@o 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 recebid.
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 atuagao;

- 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 & 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 Ihe 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 administragao
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municipal, e acompanhar execugao orgamentaria de Vitéria e os projetos de alteracdo do orcamento;

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

- el.aborar estudos, projetos de lei e indicagBes, 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.

03) Sao atribuigcdes do cargo SGP-2:

- coordenar a andlise 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 drea de atuagéo;

- planejar e coordenar atividades de natureza técnica e administrativa relativas ao exercicio legislativo;
- providenciar a representacdo do Parlamentar perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides;

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

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

- planejar e coordenar as nomeagdes, exoneragdes, licengas e férias dos servidores de gabinete;
coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitagdo 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 & 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 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 informagées em processos;

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

- realizar atendimento e orientagdo ao publico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das 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 elaboragao de discursos ou manifestacées do Parlamentar;

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

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

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

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

- executar trabalhos técnicos que Ihe 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 contratagées de grande vulto da administragdo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitéria e os projetos de alteracdo do orgamento.
- acompanhar e executar agbes de intercambio de informagGes da Camara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

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

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

04) Sao atribuicées do cargo SGP-3:
- 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 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, 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 tramitagdo 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
proposigoes;
- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio a execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial, atender
dentro ou fora da Camara, os contatos pessoais ou telefénicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou érgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatérios;
- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
Vereador;
- assessorar o vereador na fiscalizagdo do Poder Executivo;
- realizar atendimento especializado de acordo com sua &rea de atuacgdo;
participar de eventos internos e externos;
- verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publicages 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 reunibes perante autoridades e demais representantes da
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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 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 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, 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 fiscalizagdo do Parlamentar nas contratagdes de grande vulto da administragédo
municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Vitéria e os projetos de alteragdo do orgamento.
- acompanhar e executar acdes de intercambio de informagSes da Cémara 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, 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 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, exoneragdes, 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 proposicdes legislativas;
coordenar as proposigdes 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 execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial, atender
dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou telefénicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou 6rgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatorios;
- proceder a leitura didria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
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Vereador;

- assessorar o vereador na fiscalizagao do Poder Executivo;

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

participar de eventos internos e externos;

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

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

- realizar atendimento e orientagdo ao publico;

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

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

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagées do Parlamentar;

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

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

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do Parlamentar nas contratagGes de grande vulto da administragdo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentéria de Vitdria e os projetos de alteracdo do orgamento.
- acompanhar e executar agbes de intercambio de informagGes da Camara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitacdo de proposicde
de interesse do Parlamentar;

- acompanhar os trabalhos do Plendrio, ComissOes Tematicas e Comissbes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

06) Sao atribuicoes do cargo SGP-5:
- providenciar a 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 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 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 tramitacdo das
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proposicoes;

- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a Aexecugéo 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 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 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 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;

- 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 atuagao;

- 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 & 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 Ihe forem solicitados pelo Parlamentar, e realizar analise econbémica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

- apoiar a atividade de fiscalizagdo do Parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administrac@o
municipal, e acompanhar a execugao orcamentdria de Vitéria e os projetos de alteracdo do orgamento.
- acompanhar e executar agbes de intercambio de informacdes da Cémara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitagao de proposigdes
de interesse do Parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

07) Sao atribuicées do cargo SGP-6:
- planejar e coordenar as atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
- coordenar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como
dos discursos proferidos e das proposigdes apresentadas;
- planejar e coordenar as nomeacdes, exoneragdes, 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 gestdo de documentos;

coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicdes legislativas;

coordenar as proposigées legislativas;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacso, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando & 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 Cdmara, os contatos pessoais ou telef6nicos;

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

- elaborar pareceres e relatérios;

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

- assessorar o Vereador na 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 informag8es 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 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 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 atuacdo;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagdes do Parlamentar;

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

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

- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de matérias
relacionadas a Cidade e Regi&o 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 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 contratagdes de grande vulto da administrag&do
municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitéria e os projetos de alteragdo do orcamento.
- acompanhar e executar agdes de intercAmbio de informagdes 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 Plendrio, Comissdes Teméticas e Comissdes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.
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08) Sao atribuicdes do cargo SGP-7:

- coon_'denar a correspondéncia, fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida, bem como
dos discursos proferidos e das proposices apresentadas;

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

- coordenar e fiscalizar a assiduidade dos servidores do gabinete;

coordenar as pesquisas para elaboragdo de projetos de lei;

coordenar a gestdo de documentos;

coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicoes legislativas;

- coordenar as proposigoes legislativas;

assistir o respectivo Vereador nas dreas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem re~quisitadas, visando a instrugdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacdo das
proposigoes;

- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;

- atuar no auxilio a execucado 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 Diario Oficial ou Didrio Oficial Legislativo Municipal, sobre
matérias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Parlamentar;

- realizar atendimento e orientagdo ao publico;

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

- preparar a correspondéncia, mantendo 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;

- 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 atuagao;

- assessorar na elaboragdo de discursos ou manifestagées do Parlamentar;

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

- acompanhar, alimentar e gerenciar as midias sociais, sites, e-mails, atividades com fotos e video do
Vereador, e 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, 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 ﬁscahzagao do Parlamentar nas contratacdes de grande vulto da administragdo
municipal, e acompanhar a execugao orcamentdria de Vitdria e os projetos de alteragdo do orgamento.

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

- elaborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposigoes
de interesse do Parlamentar;
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- acompanhar os trabalhos do Plenario, ComissOes Tematicas e ComissGes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

09) Sao atribuicoes do cargo SGP-8:

- planejar e coordenar as nomeagodes, exoneragdes, licencgas 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 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 tramitagéo 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 drgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada;
- elaborar pareceres e relatérios;
- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo
Vereador;
- assessorar o Vereador na fiscalizacdo do Poder Executivo;
- realizar atendimento especializado de acordo com sua area de atuacio;
- participar de eventos internos e externos;
- verificar, instruir, preparar e prestar 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 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 proposigbes apresentadas, acompanhando o andamente
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 proposicées apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos:
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades correlatas,
que requerem conhecimentos especificos da drea de 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 produgédo de artes gréficas.
- relacionamento com jornais, jornais de bairros, radios, revistas e TV, e acompanhamento de matérias
relacionadas a Cidade e Regido Metropolitana, e matérias relacionadas ao Vereador;
- atendimento a imprensa, preparagdo de textos e discursos, divulgacdo de noticias do mandato, e
mensurar e acompanhar a imagem do Vereador perante o eleitor;
- executar trabalhos técnicos que lhe forem solicitados pelo Parlamentar, e realizar anélise 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 administracdo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitdria e os projetos de alteracdo do orcamento;
- acompanhar e executar agdes de intercdmbio de informagbes da Cdmara Legislativa relativos a
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assuntos legislativos;

- el_aborar estudos, projetos de lei e indicagbes, de projetos e acompanhar a tramitagdo de proposigdes
de interesse do Parlamentar;

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

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

10) Sao atribuigées do cargo SGP-9:

- 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 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 & 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 encaminhd-las ao Vereador ou 6rgaos
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 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 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 proposicbes apresentadas;
-elaborar expedientes, oficios, memorandos, e-mails e encaminhamentos diversos;
- analisar documentos, acompanhar processos diversos, emitir pareceres e outras atividades correlatas,
que requerem conhecimentos especificos da area de atuacao;
- assessorar na elaboracgao de discursos ou manifestacGes 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, 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 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 administracao

14



DIARIO OFICIAL
LEGISLATIVO MUNICIPAL

Cémara Municipal de Vitéria Edicdo: 721 Ano VI
Vitéria (ES), Terga-feira, 9 de janeiro de 2018

www.cmv.es.gov.br/diario

municipal, e acompanhar a execugdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteragao do orgcamento;
- acompanhar e executar agdes de intercdmbio de informaces da Cadmara 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, ComissGes Temdticas e ComissSes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

11) S&o atribuicées 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 proposigées legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuagdo, procedendo as pesquisas que lhe
forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacéo 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 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 informagbes em processos;
- informar o Vereador das publicagées 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 fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposigbes 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 proposigbes 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 rea de atuacgao;
- 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 producdo de artes graficas;
- relacionamento com jornais, jornais de bairros, rédios, revistas e TV, e acompanhamento de matérias
relacionadas a Cidade e Regi&o 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;
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- apgigr a atividade de fiscalizacdo do Parlamentar nas contratagdes de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar a execugdo orgamentaria de Vitéria e os projetos de alteragdo do orgamento;
- acompanhar e executar agdes de intercambio de informacdes da Camara Legislativa relativos a
assuntos legislativos;

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

= ac;o_mpanhar os trabalhos do Plenario, Comissdes Tematicas e ComissGes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares;

- outras atividades correlatas.

12) Séo atribuigdes do cargo SGP-11:

- 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 reNquisitadas, visando a instrucdo 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 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 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 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 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 atuacao;
- 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 & 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 Ihe forem solicitados pelo Parlamentar, e realizar andlise econdmica
financeira de processos administrativos, e acompanhar o PPA, LOA e LDO do Municipio;

16



DIARIO OFICIAL
LEGISLATIVO MUNICIPAL

Cémara Municipal de Vitéria Edigdo: 721 Ano VI
Vitéria (ES), Terga-feira, 9 de janeiro de 2018

www.cmy.es.gov.br/diario

- apoiar a atividade de fiscalizacdo do Parlamentar nas contratagdes de grande vulto da administracdo
municipal, e acompanhar a execucdo orcamentaria de Vitdria e os projetos de alteragdo do orcamento;
- acompanhar e executar acdes de intercAmbio de informagdes 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, ComissGes Tematicas e Comissdes que o Parlamentar
participar;

- assessorar o Vereador nas atividades parlamentares.

- outras atividades correlatas.

13) S&o atribuicbes do cargo SGP-12:
- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposigdes legislativas;
- coordenar as proposigdes legislativas;
- assistir o respectivo Vereador nas &reas especificas de atuacdo, procedendo as pesquisas que |h(
forem requisitadas, visando & instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagéo das
proposicoes;
- acompanhar o Parlamentar em atividades de seu mandato;
- atuar no auxilio a execugdo de tarefas de secretariado do respectivo Vereador e, em especial, atender
dentro ou fora da Cdmara, os contatos pessoais ou telefénicos;
- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou 6rgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda encaminhada.
- elaborar pareceres e relatérios;
- proceder a leitura 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 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 orientacdo ao publico;
- representar o Parlamentar em audiéncias e reunides perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil, na drea de sua especialidade; r
- preparar a correspondéncia, mantendo fichario e arquivo da correspondéncia expedida e recebida,
bem como dos discursos proferidos e das proposigbes 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.

RESOLUGCAO N° 1.982

Altera dispositivos da Resolucao no°
1.919/2014 (Regimento Interno) para
modificar a indicagdo de representantes da
Cémara nos Conselhos.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VITC)RIA, 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 Organica do Municipio de Vitdria, faz saber que a CAmara Municipal aprovou a
seguinte:

RESOLUCAO
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