R ESTADO DA PARAIBA
CAMARA MUNICIPAL DE CONDE

Casa Comendador Cicero Leite

PROJETO DE LEI N° 002/2025
(Da Mesa Diretora da Camara Municipal)

Dispoe sobre a estrutura
administrativa de cargos em
comissao da Camara Municipal de
Conde (PB), e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora desta casa legislativa, na forma regimental a este
subscreve, submete a votacao do Plenario a seguinte propositura de Projeto de
Lei nos termos abaixo:

CAPITULO I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° Os servicos administrativos e legislativos da Camara
Municipal incubem a Secretaria e gabinete dos parlamentares, sob a suprema
direcao e supervisao politico-administrativa da Presidéncia.

Art. 2° A estrutura administrativa de Cargos em Comissao da Camara
Municipal de Conde-PB é definida nesta Lei.

CAPITULO II
Dos Grupos Ocupacionais

Art. 3° Compoem o quadro dos cargos de provimento em comissao os
seguintes Grupos Ocupacionais:

I — Grupo de Direcao Institucional Superior — Simbolo PL-DIS-1 — que
desenvolvem atividades nos niveis diretivos superior, gerencial e executivo, além
de assessoria e consultoria especializada ao corpo administrativo e legislativo da
edilidade.

II — Grupo Direcao e Assessoramento Superior — Simbologias: PL-
DAS-1, PL-DAS-2, PL-DAS-3, PL-DAS-4 e PL-DAS-5 Desenvolve atividades nos
niveis direcdo, chefia e assessoramento a Presidéncia e da Mesa do Poder
Legislativo Municipal.

III — Grupo Apoio Legislativo — Simbologias: PL-AL-1 e PL-AL-2:
Desenvolve atividades dos niveis de assessoramento, assisténcia intermediaria e
basica das Secretarias, do Plenario, da Mesa, das Comissoes e demais setores da
Camara Municipal de Conde.
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IV — Apoio Parlamentar — Simbologias: PL-AP-1, PL-AP-2 e PL-AP-3: Que
Desenvolve atribuicées vinculadas diretamente aos vereadores, cabendo-lhe o
assessoramento e a assisténcia politica do parlamentar nas suas competéncias
Constitucionais.

CAPITULO III
Do Quadro de Cargos em Comissao

SECAO1
Do provimento dos cargos em comissao

Art. 4°. Os Cargos em Comissao de que trata esta Lei sao de livre
nomeacao e exoneracao, a critério da Presidéncia, destinando-se as atribuicoes
de direcao, chefia e assessoramento, seguindo-se os critérios de idoneidade e da
confianca pessoal.

Art. 5°. Os cargos em Comissao da Camara Municipal ficam
estruturado nos termos do Anexo I, desta Lei contendo a quantidade de cargos,
a denominacao, simbologia e o vencimento.

Art. 6°. Para nomeacao dos cargos em comissdao sera exigida a
correlacdo entre as atribuicoes do cargo e os conhecimentos especificos de
habilitacdo profissional.

Art. 7° A nomeacao para os cargos em comissao sera feita mediante
Portaria do Presidente da CaAmara Municipal.

Paragrafo tinico. A nomeacao e a exoneracgao para 0s cargos que compoem o
Grupo de Apoio Parlamentar - Simbologias: PL-AP-1, PL-AP-2 e PL-AP-3, serao
efetuadas apds prévia e expressa indicacao de cada vereador, por meio de
Memorando Proprio.

Art. 8° A investidura no cargo em comissao de que trata esta Lei se
dara com a posse perante a Secretaria da Camara Municipal, apos apresentacao
da documentacao comprobatoéria exigida.

Art. 9°. No final de cada legislatura ocorrera automaticamente a
exoneracao dos cargos em Comissao dispostos nesta lei.
SECAO II
Das Atribuicoes dos Cargos em Comissao

Art. 10° As atribuicoes basicas dos cargos de provimento em
comissao estao dispostas no Anexo II, desta Lei.
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CAPITULO IV
Da Remuneracao dos Cargos em Comissao

SECAO I
Das Disposicoes Gerais

Art. 11° A remuneracao dos servidores dos cargos de provimento em
comissao sera constituida de vencimento, nos termos desta Lei.

§1° Nenhum servidor ocupante de cargo em comissao recebera a
titulo de vencimento importéncia inferior ao salario minimo vigente no pais.

CAPITULOV
Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 12. O regime juridico aplicavel aos servidores ocupantes de
cargos em comissao da Camara Municipal é exclusivamente o estatutario, cujas
vantagens, direitos e deveres que nao contrarie esta Lei, estado previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Conde, Estado da Paraiba,
Brasil.

Paragrafo Unico. Os servidores de que trata o “caput” deste artigo contribuirdo
para previdéncia oficial na forma da legislacao de regéncia.

Art. 13. A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos em
comissao sera de trinta horas semanais, cumprida de acordo com as necessidades
da Secretaria da Camara Municipal ou de cada parlamentar a que estiver
vinculado.

Paragrafo unico. Fica permitida a prestacdo de servicos extraordinarios e
externos a sede da Camara Municipal, dependendo da necessidade de cada
parlamentar.

Art. 14. Os cargos em comissao do Grupo de Apoio parlamentar tém
por finalidade a prestacao de servico de assessoramento técnico e politico ao edil,
de secretaria, assisténcia e assessoramento direto e exclusivo dos vereadores para
atendimento de suas atividades politico parlamentares para os quais estejam
vinculados.

§ 1° Todos os cargos em comissao podem, justificadamente, a critério
do vereador para os quais estejam vinculados, tendo em vista a necessidade e o
interesse publico, desempenhar atividades em ambiente externo a sede da
Camara Municipal de Conde (PB), cabendo ao Vereador responsavel a
fiscalizacdo e controle do regular desempenho das funcoes publicas e da efetiva
prestacao do servico desenvolvido.

Art. 15. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrao a
conta das dotacgOes consignadas no orcamento da Camara Municipal.
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Art. 16. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos
pecuniarios retroativos a partir de 1° de janeiro de 2025.

Art. 17. revogando-se as disposicoes em contrario, em especial a Lei
Municipal n° 1.170/2022, e Lei Municipal 1.237/2024.

Camara Municipal de Conde, Estado da Paraiba, em 10 de janeiro de 2025.

VER. ALEKSANDRO PESSOA
PRESIDENTE

VER. JERBERSON RAMOS CARNEIRO DE LIMA
VICE-PRESIDENTE

VER. MUNIQUE MARINHO DE LIMA ROLIM
1° SECRETARIA

VER. JOAO BATISTA DO NASCIMENTO
20 SECRETARIO

VER. FAGNER SANTOS DE SOUSA
3% SECRETARIO
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ANEXO I -
TABELA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

GRUPO DE DIRECAO INSTITUCIONAL SUPERIOR — PL-DIS

QUANT. .
CARGO VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTO
DIRETOR GERAL o1 PL-DIS-1 R$6.600,00
PROCURADOR 01 PL-DIS-1 R$6.600,00
SECRETARIO EXECUTIVO o1 PL-DIS-1 R$6.600,00
TESOUREIRO 01 PL-DIS-1 R$6.600,00

GRUPO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - PL-DAS

QUANT. .
CARGO VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTO
CHEFIER?E‘;%;?KE DA o1 PL-DAS-1 | R$6.500,00
ASSESSOR ESPECIAL DA 02 PL-DAS-2 R$5.900,00
PRESIDENCIA
ASSESSOR EXECUTIVO DA 09 PL-DAS-3 R$4.900,00
PRESIDENCIA
SECRETARIO LEGISLATIVO 02 PL-DAS-4 R$4.500,00
DIRETOR DE PATRIMONIO o1 PL-DAS-4 R$4.500,00
ASSESSOR INSTITUCIONAL 04 PL-DAS-5 R$2.180,00
DA PRESIDENCIA

APOIO LEGISLATIVO - PL-AL

QUANT. .
CARGO VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTO
ASSESSOR EXECUTIVO 14 PL-AL-1 R$4.200,00
ASSESSOR ESPECIAL 14 PL-AL-2 R$3.800,00
ASSESSOR DE COMISSAO 10 PL-AL-3 R$3.700,00
PERMANENTE

APOIO PARLAMENTAR - PL-AP

QUANT. .
CARGO VAGAS SIMBOLO | VENCIMENTO
CHEiE&%ﬁEETE 11 PL-AP-1 R$6.500,00
ASSESSOR TECNICO 11 PL-AP-2 R$ 4.200,00
LEGISLATIVO
ASSESSOR PARLAMENTAR 11 PL-AP-3 R$ 2.180,00
DE GABINETE
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~ ANEXOII .
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

1. DIRETOR GERAL - PL-DIS-1 — atribuicoes: Gerir as diretrizes
administrativas e em todas as questoes que lhe competir; Supervisionar e
assessorar todas as atividades das geréncias subordinadas, zelando pelo
patrimonio da Camara Municipal, manutencao dos servicos
administrativos e pela correta aplicacdo dos recursos publicos; Dirigir,
Executar, Assessorar e Avaliar os servidores sob sua subordinacao,
principalmente em questoes administrativas e de comunicacao social em
geral; Planejar, controlar as compras, licitacGes, contratos, cerimonial,
protocolo e arquivamento, zeladoria, servigos gerais e demais atividades
inerentes aos trabalhos da Camara Municipal; Garantir a disponibilizacao
ao publico das informacoes e publicagcoes legais e institucionais da
Camara; Fazer cumprir a execucao dos projetos educativos e das acoes
institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo e as
orientacoes dos municipes sobre as atribuicoes da Camara Municipal;
Supervisionar a execuc¢ao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre
que necessario; Fazer cumprir as determinacoes da Presidéncia da Camara
e executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para
isso for designado; Promover o acompanhamento das atividades de
administracdo geral, analisando as necessidades dos Gabinetes dos
Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos
parlamentares; Manter-se a disposicao da Presidéncia para resolucao de
questoes internas e externas; Organizar a escala de horarios,
compensacoes, férias e licencas de sua equipe de forma que nao ocorra
prejuizo aos servicos; Resolver questOes, emitir pareceres e propor
melhorias em sua 4area de atuacao; Cumprir e fazer cumprir as
determinacoes de superiores hierarquicos; Responder por todos os
servicos de responsabilidade da respectiva diretoria.

2. PROCURADOR - PL-DIS-1 — atribuicoes: assessorar os vereadores
e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da Camara;
defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;
emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais
vereadores ou pelos Orgidos da Camara, sob o aspecto juridico e legal;
examinar projetos de leis, resolucoes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica; emitir
pareceres sobre editais de licitagoes, dispensa e inexigibilidade, bem como
os contratos a serem firmados pela Presidéncia; acompanhar junto aos
orgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da
Camara; exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a
Mesa Diretora nos trabalhos legislativos; orientar quanto ao aspecto
juridico os processos administrativos e sindicancias instauradas pela
Presidéncia.

3. SECRETARIO EXECUTIVO — PL-DIS-1 — atribuicdes: Assessorar
e coordenar os servidores sob sua chefia, proporcionando o correto
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desenvolvimento dos trabalhos administrativos, burocraticos e
legislativos; Administrar o cuamprimento dos prazos de publicacoes legais
pertinentes a area administrativa e legislativa; Responder por todos os
servicos de responsabilidade da respectiva chefia; Gerenciar a execucao
dos processos administrativos, com planejamento e operacao; Despachar
papéis relativos aos servicos internos da Secretaria da Camara Municipal;
Determinar a publicacdo dos atos oficiais; Prestar informacgoes que lhe
forem solicitadas pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora; Manter
permanentemente informada a Presidéncia quanto ao andamento dos
trabalhos sob sua coordenacao, receber e rever os processos e documentos
a serem despachados pela Presidéncia; Acompanhar os Atos publicados
pelos 6rgaos municipais, estaduais ou federais, sempre que necessario;

4. TESOUREIRO — PL-DIS-1 — atribuicoes: Gerenciar o fluxo de contas
a pagar e dos créditos a receber, zelando pela manutencdo e perfeita
evidenciacdo dos recursos das contas bancarias da Camara Municipal,
além de manter as obrigacoes financeiras em dia; Efetuar, em conjunto
com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento das despesas e a
movimentacao bancaria dos recursos financeiros, por qualquer meio
legalmente aceito; Administrar demandas de cunho financeiro, cadastral
ou documental, além de buscar solucbes para sanar eventuais
inconsisténcias relativas a movimentacdo bancaria; Gerenciar os
investimentos de valores em aplicacoes financeiras; Realizar os demais
procedimentos bancarios que se fizerem necessarios, observados aqueles
que devem ser realizados conjuntamente com o Presidente da Camara;
Elaborar as conciliacdes bancarias, mantendo o controle sobre os
depositos, aplicacoes e retiradas das contas bancarias da Camara
Municipal; Manter o acompanhamento diario dos saldos e movimentacoes
bancarias, providenciando a correcao de eventuais inconsisténcias;
Acompanhar mensalmente o repasse de numerario pelo Poder Executivo;
Gerenciar o fluxo financeiro, definindo o valor necessario a manutencao
de cada conta bancaria da Camara Municipal, observando o volume de
entrada e saida de recursos; Coordenar, junto as demais unidades
administrativas da Camara Municipal, a manutencao e atualizacao do
cadastro de contas bancarias dos servidores, vereadores, fornecedores e
terceiros, a fim de evitar qualquer tipo de falha ou erro nos pagamentos ou
transferéncias de valores; Comprovar a fornecedores, servidores,
vereadores e terceiros pagamentos ou créditos efetuados; Solucionar junto
a fornecedores, servidores, vereadores, terceiros ou instituicoes bancarias
eventuais divergéncias entre os valores devidos e os pagos pela Camara
Municipal, efetuando as correcoes que se fizerem necessarias; Coordenar
a integracdo da Camara Municipal com os bancos e demais instituicoes
financeiras; Manter arquivo atualizado e organizado de documentos de
cunho financeiro, emitir boletins de caixa ou outros documentos exigidos
pela legislacao vigente; Planejar e coordenar outras atividades
relacionadas a Tesouraria da Camara Municipal,;
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5. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA - PL-DAS-1 —
atribuicao: Coordenar as atividades administrativas e legislativas do
gabinete do Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as
aos demais servidores do Gabinete; Supervisionar, elaborar e delegar os
projetos, indicacoes, proposicoes, emendas e demais atos inerentes ao
processo legislativo do parlamentar; Coordenar o atendimento aos
municipes e reinvindicacoes da sociedade em geral, prestando assessoria
ao vereador na organizacao e funcionamento do gabinete; Assessorar o
Vereador em suas relacoes politico-administrativas com a populacao,
orgaos e entidades publicas e privadas; Assessorar a elaboracao da agenda
de compromissos e obrigacoes do Vereador; Receber, preparar e expedir
correspondéncias do Vereador; Responsabilizar-se por documentos
oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete; Organizar e manter
atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete; Controlar os
gastos do gabinete e zelar pela otimizacao dos recursos fornecidos pela
Camara; Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos
fornecidos ao gabinete; Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de
atividades do gabinete; Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas
legais, regulamentares e de controle interno; Cumprir as determinacoes do
vereador; Exercer outras atividades correlatas.

6. ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA - PL-DAS-2 -
atribuicoes: Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem
designados; Assistir ao Presidente na organizacao e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia; Auxiliar o Presidente em suas relagoes politico-
administrativas com a populacao, 6rgao e entidades publicas e privadas;
Assessorar na elaboracao da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunioes em que participe o Presidente; Auxiliar o preparo
e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;
Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente; Auxiliar o Presidente na execucao de contatos com 6rgao,
entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; Assessorar
na manutencao e organizacao de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara; Assistir ao Presidente
em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizacdo; Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reunidoes e congéneres; Controlar e assessorar a tramitacdo de
documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Presidente,
bem como transmitir aos diretores e servidores da CaAmara Municipal as
ordens e comunicados do Presidente; Organizar e manter arquivo de
documentos e papéis de interesse da Presidéncia; Exercer outras
atividades correlatas.

7. ASSESSOR EXECUTIVO DA PRESIDENCIA — PL-DAS-3 -
atribuicoes: Prestar suporte direto e continuo ao Presidente da Camara
Municipal nas decisOes politicas, administrativas e legislativas, com foco
na implementacao de politicas e estratégias institucionais; Organizar e
gerenciar a agenda do Presidente, incluindo compromissos, reunides e
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audiéncias, otimizando o tempo e a eficiéncia das atividades diarias;:
Elaborar, redigir e revisar documentos oficiais, relatérios, pareceres,
oficios e discursos, garantindo clareza, precisao e conformidade com os
objetivos da Presidéncia; Acompanhar a execucao de projetos e agoes
prioritarias da Presidéncia, zelando pelo cumprimento de prazos, metas e
resultados estabelecidos; Contribuir no planejamento estratégico das
acoes do Presidente, garantindo a eficiéncia administrativa e a
implementacao das politicas ptiblicas da Camara Municipal Interagir com
outros 6rgaos e entidades publicas e privadas em nome da Presidéncia,
buscando fortalecer o relacionamento institucional e a articulacdo de
interesses; Coordenar a logistica e o cerimonial de eventos institucionais,
como sessOes solenes e recepcoes de autoridades, assegurando o
cumprimento dos protocolos; Apoiar na gestao de situacoes adversas e
crises institucionais, oferecendo estratégias e solucoes para a manutencao
daimagem e da estabilidade politica da Camara Municipal; Desempenhar
outras funcoes correlatas a natureza do cargo, conforme solicitado pela
Presidéncia.

8. SECRETARIO LEGISLATIVO - PL-DAS-4 - atribuicdes:
Controlar o material de consumo e permanente existente no departamento
de suporte legislativo; Fazer intercambio de documentacio do
departamento de suporte legislativo entre os diversos setores da Camara
Municipal de Conde; Organizar e controlar a publicacao dos atos oficiais,
realizar a conferéncia da publicacdo dos atos normativos da Camara
Municipal de Conde no jornal oficial do Municipio e demais o6rgaos
oficiais; Promover a autuacao das proposicoes legislativas e proceder a
distribuicdo de copia aos Vereadores; Organizar e manter o sistema de
arquivo dos atos da Camara Municipal de Conde; Redigir termos de posse
de vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito; Prestar informacoes aos
Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagao ou tramitadas;
Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagao quanto a utilizagao dos
sistemas internos de processo legislativo, sempre que solicitado;
Participar das sessoes plenarias quando solicitado; Monitorar e alimentar
os sistemas operacionais dos processos legislativos.

9. DIRETOR DE PATRIMONIO - PL-DAS-4 — atribuicdes: -
Coordenar todas as atividades relativas ao patrimonio da Camara
municipal; Organizacao, manutencao e alimentacao do cadastro de bens
moveis e imdveis da Camara municipal; - Identificacdo dos bens moveis,
com afixacao de plaquetas aos bens para fins de inventario; Preparacao de
processos de alienacao de bens méveis da Camara municipal considerados
em desuso ou inserviveis, na forma da Lei; Orientacao sobre a utilizacao
dos materiais permanentes; Fiscalizacdo das unidades no tocante ao
cumprimento das normas de conservacao e seguranc¢a dos bens moveis e
imoveis; Manutencao preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis
e imoéveis da Instituicao; Registro, carga, relatério e demais
documentacoes no que se refere a bens moveis e imoveis; Conferéncia da
entrega de material permanente; Confeccao de balango do estado dos bens
moveis e imbveis da Camara municipal; Confeccao de relatorios de

Rodovia PB-018, Km 3,5 - S/IN — Centro - CEP 58.322-000 - Conde - PB
E-mail: camara.condepb@gmail.com



R ESTADO DA PARAIBA
CAMARA MUNICIPAL DE CONDE

Casa Comendador Cicero Leite

pendéncias sobre troca e aquisicao de bens moveis e imoveis entre entes;
Controle, fiscalizacao e sugestao de novas propostas no que se refere a
patrimonio, cargas, transportes, distribuicdo e controle; Outras tarefas
afins que tenham relacao ao patrimonio da Camara municipal.

10. ASSESSOR INSTITUCIONAL DA PRESIDENCIA — PL-DAS-5 —
atribuicoes:  Atuar como responsavel pelas relacoes externas da
Presidéncia com outras esferas de governo, entidades civis, empresas e
organizacoes, com o objetivo de fortalecer a imagem institucional e
promover a integracao politica e administrativa; Fornecer apoio juridico e
institucional a Presidéncia, elaborando pareceres, revisando projetos de
lei e acompanhando o andamento de processos legislativos que envolvem
a Camara Municipal; Monitorar e assessorar a Presidéncia na tramitacao
de projetos legislativos, resolucoes e propostas de lei, com foco na
viabilidade e alinhamento com os objetivos institucionais; Buscar e
promover parcerias, convénios e acordos interinstitucionais que atendam
ao interesse publico e fortalecam a atuacao da Camara Municipal; Realizar
o acompanhamento das relacGes politicas entre a Presidéncia e outras
esferas de poder, sugerindo estratégias de articulacao e negociacao para
alcancar os objetivos da Camara Municipal; Coordenar eventos,
audiéncias publicas e outras atividades institucionais, garantindo a
comunicacdo eficaz e o cumprimento dos objetivos da Presidéncia;
Contribuir na elaboracao e execucao de acoes administrativas que visem
melhorar o desempenho institucional e a eficiéncia da Camara Municipal;
Executar outras tarefas correlatas e complementares, conforme necessario
e conforme as orientacoes da Presidéncia.

11. ASSESSOR EXECUTIVO — PL-AL-1 — atribuicoes: assessoramento
institucional a Casa Legislativa; prestar assessoria a Mesa Diretora nas
suas relacoes com orgaos de outras esferas de Poder; assegurar o
intercambio de informacoes entre os Poderes Executivo e Legislativo
Estadual e Municipal, com relacao aos assuntos e as matérias de interesse
da comunidade condense; prestar assessoramento na realizacao das
audiéncias publicas; de seminérios legislativos e féruns de debates; além
do desempenho de outras atividades afins; prestar assessoramento
administrativo com a resolu¢ao de problematicas pertinentes ao mandato
dos parlamentares.

12. ASSESSOR ESPECIAL — PL-AL-2 — atribuicoes: assistir direta e
imediatamente ao Presidente da Camara Municipal no desempenho de
suas atribuicoes e, especialmente, realizar estudos e contatos que sejam
determinados em assuntos vinculados as suas competéncias; auxiliar o
Presidente da Camara na direcao, orientacao, coordenacao e controle dos
trabalhos da Casa Legislativa Mirim, bem assim na definicao de diretrizes
e na implementacao das acoes da sua area de competéncia; assistir ao
Presidente, em articulacdo com o Gabinete, na preparacao de material de
informacao e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e
personalidades nacionais e estrangeiras; realizar outras atividades
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determinadas pelo Presidente da Camara Municipal no didlogo e
assisténcia com os gabinetes dos vereadores da Camara Municipal.

13. ASSESSOR DE COMISSAO ESPECIAL — PL-AL-3 — atribuicdes:
Elaborar atas das reunioes das comissdes permanentes, temporarias,
especiais, parlamentares de inquérito e processante; Auxiliar nos
trabalhos de pesquisa legislativa; Auxiliar na elaboragdo dos pareceres e
demais atos das comissdes permanentes; Auxiliar nos trabalhos e reunioes
das comissOes permanentes, temporarias, especiais, parlamentares de
inquérito e processante; Manter-se informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas comissoes; Conferir e coletar assinaturas dos
membros nos documentos afetos as comissoes; Participar, quando
solicitado, das sessGes plenarias e congéneres; Realizar, alimentar e
acompanhar atividades os processos legislativos das Comissoes.

14.CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR — PL-AP-1 — atribuicao:
Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Vereador, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais
servidores do Gabinete; Supervisionar, elaborar e delegar os projetos,
indicacoes, proposicoes, emendas e demais atos inerentes ao processo
legislativo do parlamentar; Coordenar o atendimento aos municipes e
reinvindicacoes da sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador
na organizacao e funcionamento do gabinete; Assessorar o Vereador em
suas relacoes politico-administrativas com a populacao, orgaos e
entidades publicas e privadas; Assessorar a elaboracao da agenda de
compromissos e obrigacoes do Vereador; Receber, preparar e expedir
correspondéncias do Vereador; Responsabilizar-se por documentos
oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete; Organizar e manter
atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete; Controlar os
gastos do gabinete e zelar pela otimizacao dos recursos fornecidos pela
Camara; Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos
fornecidos ao gabinete; Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de
atividades do gabinete; Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas
legais, regulamentares e de controle interno; Cumprir as determinacoes do
vereador; Exercer outras atividades correlatas.

15. ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO — PL-AP-2 — atribuicdes:
assessorar, coordenar e planejar as atividades de apoio administrativo e
legislativo; prestar assessoria e apoio aos membros da Mesa Diretora e aos
Presidentes; assessorar e desenvolver atividades em matérias pertinentes
ao relacionamento da Camara Municipal com a comunidade, em questoes
de natureza social; elaborar e planejar estratégicas de acdo social;
Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario; Organizar o sistema
de tramitacao de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte
legislativo da Camara Municipal; Auxiliar na redacao de projetos de lei,
resolucoes, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos
legais; Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as
unidades competentes; Participar do processo seletivo de papéis e
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documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a
matéria; Executar servicos administrativos de maior complexidade
sempre que necessario; Realizar servicos de natureza administrativa e
burocratica relacionadas ao suporte legislativo; Executar outras atividades
correlatas.

16. ASSESSOR PARLAMENTAR DE GABINETE - PL-AP-3 -
atribuicoes: Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execucao de
atividades legislativas; Reunir legislacao, projetos e propostas de interesse
do Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias;
Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposicoes do
Vereador; Auxiliar na execucao de atividades administrativas do gabinete;
Efetuar o atendimento aos municipes nas comunidade e as autoridades;
Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em
plenario; Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das
proposicoes em tramitacao na Camara; Cumprir as determinacoes da
respectiva chefia de gabinete e do vereador; Representar o vereador no
atendimento a comunidade, quando solicitado; Cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno; Desempenhar outras atividades de
assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.
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