CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS

NOVO TEMPO, NOVAS IDEIAS!

PORTARIA N.° 003/2026

Nomeia o(a) Sr(a). Mariana Paula de Oliveira Felix no
cargo em comissao de Assessor(a) Politico(a) Il.

O Presidente da Camara Municipal de Pedro Leopoldo, Vereador Rafael Vieira Faria,
no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, Regimento
Interno e Lei Municipal n°® 3.597, de 15 de abril de 2021.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica nomeado(a) para ocupar o cargo em comissdao de ASSESSOR(A)
POLITICO(A) II, o(a) Sr(a). Mariana Paula de Oliveira Felix, com Simbolo de Vencimento
AP-II conforme Lei Municipal n.° 3.597/2021.

Art. 2° - Ao(a) Assessor(a) Politico(a) Il compete:

1. elaborar diariamente os documentos a serem despachados pelos Vereadores com
destino ao publico externo, tais como: requerimentos, cartas, cartdo de
apresentacao, convites, documentos, curriculum vitae e outros documentos
necessarios anexar a projeto de lei, projeto de resolugéo ou outra proposigao de sua
autoria;

2. acompanharos prazos regimentais de projetos, indicagdes e requerimentos de autoria
dos vereadores e manté-los sempre informados a respeito de seu andamento;

3. digitar cartas a pedido do publico, cartas de apresentacao, recibos, relatorios e
reproduzir cépias de documentos em geral solicitados pelos vereadores;

4. verificar a necessidade de material para a execuc¢ao de suas fungdes na unidade e
providenciar a requisigdo do mesmo perante os vereadores do respectivo gabinete;
marcar entrevistas e reunidées quando solicitado pelo vereador;
efetuar e atender ligagdes telefonicas, transferindo-as aos vereadores quando os
mesmos estiverem presentes na Camara ou anotar recados quando nio estiverem
presentes, buscando sempre identificar a origem das ligacoes;

7. coletar e registrar dados necessarios ao preenchimento de controles diversos;
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8. receber as correspondéncias e informativos a serem entregues diretamente aos
vereadores, bem como efetuar o arquivamento de documentagao e correspondéncia
em suas respectivas pastas;

9. desempenhar atividade de digitagdo, expedigdo e protocolo da correspondéncia
pessoal dos vereadores;

10. solicitar por escrito, quando requerido pelo vereador, documentos (copias ou
originais), gravagao de fitas e outros sob custodia da Assessoria Parlamentar, no
Arquivo ou da Diretoria da Camara;

11. controlar compromissos agendados, convites, reunides, compromissos sociais,
protocolos e outros expedientes que os vereadores devam ter conhecimento prévio;

12. recepcionar e atender internamente os publicos dirigidos aos gabinetes
encaminhando suas solicitagdes aos vereadores a que destinam, para o que devera
organizar a sua agenda de atendimento, bem como o respectivo cadastro das
pessoas, tomando as providéncias que se fizerem necessarias;

13. executar servigos externos (bancarios, entrega de correspondéncias, correios, etc.),

comunicando sua saida previamente a Chefia de Gabinete, a recepcdo, bem como a

todos ao vereador a que estiver vinculado, a fim de que os mesmos possam localiza-lo

com facilidade;

14. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 3°. O(A) servidor(a) ficara lotado(a) no gabinete do(a) vereador(a) Frederico

Henrique Cota Alves.

Art. 4°. Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

Art. 5°. Registre-se. Publique-se.

Camara Municipal de Pedro Leopoldo, 05 de janeiro de 2026.

RAFAEL Assinado de

VIEIRA forma digital por
RAFAEL VIEIRA
FARIA:09728 £ ARia:09728751

751664 664
Rafael Vieira Faria
PRESIDENTE
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