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ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CONFIANCA
DOS GABINETES DOS VEREADORES

&
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 9:}.

E o servidor que coordena e administra as atividades politicafadministrativas do  ———
gabinete da Presidéncia, atuando como profissional estratégico de apoio a

Presidéncia e a Mesa Diretora.

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo.
Forma de Ingresso: livre nomeagao e exoneragao.
Atribuigctes:

= Coordenar a assessona ao abinete da Fresidencia junto aos Mmunicipes,
organizagbes da sociedade civil, servidores e outros 6rgéos de administragéo
do Poder Executivo, do Poder Judiciario, do Ministério Pdblico, do Tribunal
de Contas, em todas as esferas;

«  Coordenar os frabalhos de imprensa e relagbes plblicas do Presidente da
Camara junto a comuntdade, aos servidores e demais 0rgaos de imprensa;

» Coordenar as atividades voltadas a sele¢do de informagdes e o devido
encaminhamento e distribuicdo de demandas as unidades administrativas
competentes, visando tornar publicas as metas definidas pela Presidéncia;

= Coordenar a agenda oficial do Presidente da Camara, mantendo-o informado
e atualizado de suas obrigagdes, reuntoes e contatos politicos e
institucionais, priorizando o interesse publico de cada compromisso;

* Transmitir, a seus subordinados, ordens emanadas do Presidente, no que
tange as atividades de coordenagéo, chefia administrativa e politica no
ambito do Gabinete da Presidéncia;

= (Coordenar a assessoria do Presidente da Camara em maténas diversas,
pesquisando e prestando informagdes sobre os assuntos de interesse
estratégico para a gestao administrativa e politica;
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Coordenar as atividades de selegdo das correspondéncias oficiais enviadas
e recebidas, inclusive eletrdnicas, visando agilizar o processo administrativo;
Receber institucionalmente, no &mbito do Gabinete da Presidéncia,
autoridades oficiais que, porventura, estiverem visitando a Camara;

Exercer ocutras atribui¢es de coordenagédo que the forem atribuidas, desde
que sejam inerentes ao cargo odupado.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

E o servidor responsével por auxiliar o(a) Presidente em suas atividades “diarias,
Incluindo pesquisa legislativa, redacéo de discursos, preparacio de projeto§ de lei.
Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo.

Forma de Ingresso: livre nomeac&o e exoneragéo.

Atribuicdes:

Assessorar o0 Gabinete da Presidéncia nas suas fungdes politico-
administrativas; '
Assessorar a supervisac da agenda pessecal do Presidente da Camara na
sua participagdo nas solenidades de qualquer natureza, nas audiéncias
publicas, reuniées e visitas e nos demais eventos internos e externos;
Assessorar a elaboragdo de pesquisas, levantamentos e andlises que
subsidiem o planejamento e a avaliacio das agBes do Gabinete da
Presidéncia; 4
Assessorar a selecio, segundo prioridade institucidnal, dos documentos
funcionais, pessoais ou de interesse do Presidente da Cémara e as
correspondéncias‘a ele encaminhadas;

Exercer outras atribuicdes de assessoramento, desde que inerentes ao cargo
e que the forem conferidas pela Presidéncia ou pefo Chefe de Gabinete da

Presidéncia.

CHEFE DE GABINETE

E o servidor que coordena e administra as atividades administrativas do gabinete
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do(a) vereador(a), bem como aquele que atua como profissional estratégico na =~ - - =
assessoria. :
Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo.
Forma de Ingresso: livre nomeagéo e exoneragéo.
Atribuigtes:
= Coordenar a assessoria dos trabalhos do Gabinete do(a) Vereador(a) com
municipes, organizac¢des da sociedade civil e outros 6rg&os de administragéo
do Poder Executivo, do Poder Judiciario, do Ministério Publico, do Tribunal

de Contas, em todas as esferas;

» Coordenar os trabalhos de imprensa e relagdes publicas do(a) vereador(a)
junto & comunidade, aos servidores e demais 6rgaos de imprensa;

» Coordenar as atividades voltadas & .sele¢cdo de informagdes e o devido
encaminhamento e distribuicdo de demandas as unidades administrativas
competentes, visando tornar pablicas as metas definidas pelo(a) vereador(a);

= Coordenar a agenda oficial do(a) Vereador(a), mantendo-0 informado e
atualizado de suas obrigagdes, reunides e contatos politicos e institucionais,
priorizando o interesse publico de cada compromisso;

= Transmitir ordens emanadas do(a) vereador(a), no.que tange as atividades
de coordenagéo, chefia administrativa e politica no ambito do Gabinete;

» Coordenar a assessoria do(a) vereador(@) em matérias diversas,
pesquisando e prestando informagdes sobre o0s assuntos de interesse
estratégico para a gestdo administrativa e politica;

»= Coordenar as atividades de sele¢do das correspondéncias oficiais enviadas
e recebidas, inclusive eletronicas, visando agilizar 0 processo administrativo,
bem como, deixar o(a) Vereador(a) disponivel para suas atividades politicas
e institucionais de governo;

= Assessorar o(a) Vereador(a) no acompanhamento e controle das
competéncias legais dos 6rgdos administrativos da Estrutura da Camara,
conforme definido em Resolugéo;

= Exercer outras atribuicdes de coordenagdo que Ihe forem atribuidas, desde
que sejam inerentes ao cargo ocupado.
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ASSESSOR PARLAMENTAR
E o servidor responsével por auxiliar o(a) vereador(a) em suas atividades diarias,
prestando assessoria politicoflegislativa no Gabinete por for¢a do exercicio das
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atribuicdes de referéncia que seguem abaixo.

~ e,

1 Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo.
Forma de Ingresso: livre nomeag&o e exonera¢ao.
Atribuicdes:

= Assessorar as atividades relacionadas ao(a) vereador(a) no exercicio de sua
missé&o institucional;

» COrientar, assessorar e acompanhar a execug¢io das acdes € atividades
legislativas do gabinete;

‘= Auxiliar na coordenagéo levada a cabo pelo Chefe de Gabinéte, nd tocante &
atiVid"ade“do(a) parlamentar em suas esferas de atuac¢ao;

= ‘Pesquisar, analisar e auxiliar a elaboracéo dos projetos legislativos de autoria
do(a) vereador(a), beém como na fiscalizagdo da Administrag&o Publica como
um todo; '

» Assessorar na formulagdo de pareceres, votos, requerimentos, recursos,
emendas e outras a¢des atinentes as rotinas legisldtivas dds gabinetes;

= Exercer outras atribuicbes de assessoramento, desde que inerentes ao cargo
e que lhe forem conferidas pelo(a) vereador(a) ou pelo Chefe de Gabinete ao
qual séja‘'subordinado hierarquicamente.
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