WILA VELHA

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Deus seja louvado”

RESOLUCAO N° 801, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2024

Altera o Anexo Il da Resolucdo n° 738/18,
que Instituiu o “Grupo Especifico de Apoio
as Atividades de Representacdo Politico-
Parlamentar da Camara Municipal de Vila
Velha™.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA, Estado do Espirito
Santo, no uso legal das atribui¢cdes contidas no artigo 323 do Regimento Interno, faz saber que
o0 Plenério da Camara aprovou e ela promulga a seguinte Resolucéo:

Art. 1° O Anexo II da Resolugdo n° 738, de 08 de fevereiro de 2018, que “Instituiu o Grupo
Especifico de Apoio as Atividades de Representacdo Politico-Parlamentar da Cémara
Municipal de Vila Velha”, passa a vigorar conforme disposto no Anexo Unico da presente
Resolucdo, que contempla as seguintes alteragdes:

| - nas atribui¢des do cargo de “Assessor Técnico de Gabinete Parlamentar 1 (ATGP-1)":

Onde se |é: “- realizar vistorias “in loco” com objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de
prova sobre fatos ou matérias sujeitas a fiscalizacdo do Poder Legislativo Municipal;

Leia-se: “- assessorar os Vereadores na realizagdo de vistorias “in loco” com objetivo de
esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre fatos ou matérias sujeitas a fiscalizacdo do
Poder Legislativo Municipal;”

Onde se Ié: - elaborar relatério de vistorias e outras atividades realizadas;

Leia-se: «- assessorar 0s Vereadores na execugdo de atividades internas e externas para o bom
desempenho do mandato;”

Onde se Ié: “- executar outras atividades internas e externas a Camara Municipal que
determinadas pelo Vereador no interesse do bom desempenho de seu mandato.

Leia-se: «- assessorar 0s Vereadores na preparacdo, envio e arquivo de correspondéncias,
discursos, proposi¢des € acompanhamento das mesmas;”

Il - nas atribui¢des dos cargos de “Assessor Técnico de Gabinete Parlamentar 2 (ATGP-2)”, de
“Assessor Técnico de Gabinete Parlamentar 3 (ATGP-3)”, de “Assessor Técnico de Gabinete
Parlamentar 4 (ATGP-4) e de “Assessor Técnico de Gabinete Parlamentar 5 (ATGP-5), fica
suprimida a atribui¢ao “- conduzir veiculo a servico do mandato do Vereador”.

Art. 2° Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Vila Velha, 06 de fevereiro de 2024.
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BRU O LOR ZUTTI JOEL RANGEL WELBER LUIZ DE SOUZA
Presidente 1° Secretario %Suetérlo

Autoria: Mesa Diretora da CMVV
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ANEXO UNICO

“ANEXO II da RESOLUCAO 738/18
Estabelece as atribuicBes béasicas dos cargos do “Grupo Especifico de Apoio as
Atividades de Representacdo Politico-Parlamentar” em seus diversos niveis de
remuneracao.

- coordenar as atividades relacionadas a definicbes de metas,
estratégias e diretrizes a serem adotadas pelo gabinete e pela
Cémara, mediante planejamento, coordenacdo, orientacéo,
controle e direcdo das agdes desenvolvidas, e outras atividades
correlatas;

- assessorar os Vereadores na realizacio de vistorias “in loco”
com objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova
sobre fatos ou matérias sujeitas a fiscalizagdo do Poder
Legislativo Municipal; (NR)

- assessorar os Vereadores na execucgdo de atividades internas
e externas para o bom desempenho do mandato; (NR)

- conduzir veiculo a servico do mandato do Vereador; (NR)

- assessorar os Vereadores na preparacéo, envio e arquivo de
correspondéncias, discursos, proposi¢des e acompanhamento
das mesmas. (NR)

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

- coordenar o recebimento das demandas individuais e coletivas
da sociedade e encaminhd-las ao Vereador ou ¢érgdos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

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

- coordenar o trabalho de fiscalizagdo do Poder Executivo;

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposicGes
legislativas;

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

- coordenar e planejar atividades de natureza parlamentar em sua
area de atuacéo;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a
instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitag8o 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
Céamara, 0s contatos pessoais ou telefonicos;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e
encaminha-las ao Vereador ou o6rgdos competentes,
acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda
encaminhada.

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

-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publicacdes do Diario Oficial ou Diario
Oficial Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as
atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientacao 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 fichario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposi¢Bes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

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

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

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral
e nas manifestacbes do parlamentar em plenario ou
externamente;

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

- outras atividades correlatas.

- realizar vistorias “in loco” com objetivo de esclarecer ou
oferecer elementos de prova sobre fatos ou matérias sujeitas a
fiscalizacdo do Poder Legislativo Municipal;

- elaborar relatorio de vistorias e outras atividades realizadas;
(suprimido)

- executar outras atividades internas e externas a Camara
Municipal que determinadas pelo Vereador no interesse do bom
desempenho de seu mandato.

- coordenar o recebimento das demandas individuais e coletivas
da sociedade e encaminha-las ao Vereador ou 6érgaos
competentes, acompanhando, quando possivel, a resposta de
demanda encaminhada

- coordenar as pesquisas para elaboracéo de projetos de lei;

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

- coordenar o trabalho de fiscalizagdo do Poder Executivo;

- coordenar a tramitacdo de atos administrativos e proposicGes
legislativas;

- coordenar e planejar atividades de natureza parlamentar em sua
area de atuacéo;

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a
instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitag8o das
proposicoes;

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;
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- atuar no auxilio a execucdo de tarefas de secretariado do
respectivo Vereador e, em especial, atender dentro ou fora da
Céamara, 0s 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.

- 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
atuacéo;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publica¢@es do Diario Oficial ou Diario
Oficial Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as
atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientacéo 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 fichéario e arquivo da
correspondéncia expedida e recebida, bem como dos discursos
proferidos e das proposi¢Oes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

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

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

- assessorar na elaboragdo de discursos, nas entrevistas em geral
e nas manifestacbes do parlamentar em plenario ou
externamente;

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

- outras atividades correlatas.

- realizar vistorias “in loco” com objetivo de esclarecer ou
oferecer elementos de prova sobre fatos ou matérias sujeitas a
fiscalizacdo do Poder Legislativo Municipal;

- elaborar relatorio de vistorias e outras atividades realizadas;
(Suprimido)

- executar outras atividades internas e externas & Cémara
Municipal que determinadas pelo Vereador no interesse do bom
desempenho de seu mandato.

- coordenar as pesquisas para elaboracéo de projetos de lei;

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

- coordenar a tramitagdo de atos administrativos e proposices
legislativas;

- coordenar e planejar atividades de natureza parlamentar em sua
area de atuacdo;
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- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacéo,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a
instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitacéo das
proposicoes;

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e
encaminha-las ao Vereador ou o6rgdos competentes,
acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda
encaminhada.

- 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
atuacéo;

-verificar, instruir, preparar e prestar informagdes em processos;
- informar o Vereador das publica¢@es do Diario Oficial ou Diario
Oficial Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as
atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientacdo ao publico;

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

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

- efetuar servigos de preparo e despacho de documentos;

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

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

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

- assessorar na elaboracéo de discursos, nas entrevistas em geral
e nas manifestacbes do parlamentar em plenario ou
externamente;

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

- outras atividades correlatas.

- realizar vistorias “in loco” com objetivo de esclarecer ou
oferecer elementos de prova sobre fatos ou matérias sujeitas a
fiscalizacdo do Poder Legislativo Municipal;

- elaborar relatorio de vistorias e outras atividades realizadas;
(Suprimida)

- executar outras atividades internas e externas a Camara
Municipal que determinadas pelo Vereador no interesse do bom
desempenho de seu mandato.

- coordenar as pesquisas para elaboracdo de projetos de lei;

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

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

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

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

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

- verificar, instruir, preparar e prestar informacgdes em processos;
- informar o Vereador das publica¢@es do Diério Oficial ou Diério
Oficial Legislativo Municipal, sobre matérias relacionadas as
atividades desenvolvidas pelo parlamentar;

- realizar atendimento e orientacéo ao publico;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunies 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¢Oes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

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

- 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, nas entrevistas em geral
e nas manifestacbes do parlamentar em plenario ou
externamente;

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

- outras atividades correlatas.

- realizar vistorias “in loco” com objetivo de esclarecer ou
oferecer elementos de prova sobre fatos ou matérias sujeitas a
fiscalizacdo do Poder Legislativo Municipal;

- elaborar relatorio de vistorias e outras atividades realizadas;
(Suprimido)

- executar outras atividades internas e externas & Cémara
Municipal que determinadas pelo Vereador no interesse do bom
desempenho de seu mandato.

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

- assistir o respectivo Vereador nas areas especificas de atuacao,
procedendo as pesquisas que lhe forem requisitadas, visando a
instrucdo do processo legislativo, acompanhando a tramitag8o das
proposicoes;

- acompanhar o parlamentar em atividades de seu mandato;

- receber as demandas individuais e coletivas da sociedade e
encaminha-las ao Vereador ou drgdos competentes,
acompanhando, quando possivel, a resposta de demanda
encaminhada.
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- proceder a leitura diaria dos jornais e sites, a fim de obter
subsidio para trabalhos desenvolvidos pelo Vereador;

- representar o parlamentar em audiéncias e reunibes 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¢Oes apresentadas, acompanhando o
andamento destas;

- efetuar servicos de preparo e despacho de documentos;

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

- 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, nas entrevistas em geral
e nas manifestacbes do parlamentar em plenario ou
externamente;

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

- manter o controle fisico de material permanente e de consumo
no &mbito do Gabinete de Vereador;

- outras atividades correlatas.
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