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PROJETO DE LEI

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DE PESSOAL DE
GABINETE DE APOIO AS ATIVIDADES DE
REPRESENTACAO POLITICO- PARLAMENTAR DA
CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Art. 10 Fica instituido o Grupo Especifico de Apoio as atividades de Representacdo
Politico-Parlamentar instituido por esta Lei, constituido de cargos de provimento em
comissao de livre nomeagdo e exoneragdo, de recrutamento amplo, a serem
distribuidos nos gabinetes de vereadores:

§ 19 Os Cargos de provimento em comissao de que trata o “caput” deste artigo, bem
como os quantitativos dos mesmos sao os constantes do ANEXO I desta Lei.

§ 209 As atribuigbes dos cargos instituidos por este artigo serdo desempenhadas com
relativa autonomia, sob regime de confianga do titular a que esteja imediatamente
subordinado o servidor.

§ 39 A lotagdo basica do Gabinete do Vereador fica limitada ao niimero de servidores
previstos no ANEXO I desta Lei, e para o seu provimento deverd obrigatoriamente
ser observado o limite maximo de despesa prevista em lei.

§ 49 As indicagdes para composicdo de cada Gabinete de Vereador poderdo ser
renovadas:

I-no inicio da legislatura, dentro do limite de trinta dias, contados de sua
instalacdo;

IT - quando houver substituicdo do Vereador, dentro de até trinta dias da posse
do suplente;

III - quando assim entender o Vereador, observado o disposto nesta Lei.

Art. 2° O ato de provimento ou de exoneracao de cargo em comissao do Grupo de
Representacdao Politico-parlamentar é de exclusiva competéncia da Presidéncia da
Cémara Municipal, e serd procedido de provocacdo escrita e exclusiva do Vereador
titular do respectivo gabinete.

§ 1° O ocupante de cargo em comissao de que trata este artigo, fica automaticamente
exonerado quando:
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I - do enceramento da Legislatura;

IT - do afastamento do Vereador para exercicio de cargo publico permitido
pela legislagdo vigente;

ITI - da ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razdo de falecimento,
rendncia ou perda de mandato do Vereador.

§ 20 Excetua-se da previsao contida no inciso II do § 19, deste artigo, quando por
decisdao, o suplente de vereador convocado opta por manter nos cargos seus atuais
ocupantes.

Art. 3° A qualificagdo exigida para provimento dos cargos de que trata esta Lei e as
atribuigbes a eles inerentes sao as constantes no Anexo II, bem como aquelas que
sejam decorrentes da fungdo principal de apoiar as atividades de representagdo
politico-parlamentar interna ou externa dos Vereadores.

§ 1° O apoio a fungdo de representagdo politico-parlamentar, inerente ao exercicio do
mandato parlamentar e ndo privativa dos Vereadores, sera desempenhado de forma
interna, dentro das dependéncias da sede da Camara Municipal, ou externa, fora da
sede da Camara Municipal, em todo territério do municipio, sendo que:

I - ficara a cargo do Vereador solicitar a Presidéncia a nomeagdo e ou exoneragao
dos servidores que comporao o quadro de pessoal em comissdao de seu Gabinete
Parlamentar, indicando, por oficio, os nomes dos servidores que exercerdo suas
atividades de representacdo politico-parlamentar externas, e, dentre estes, o
servidor ou servidores responsaveis pelo controle de frequéncia e desempenho das
atividades;

II - para tornar mais eficiente a atuacd@o externa dos servidores a que se refere
este artigo, o Vereador podera determinar, nos termos do inciso I, sua localizagao
no municipio, mantidos sob sua responsabilidade, desde que destinados
exclusivamente a atividade parlamentar, garantindo o fortalecimento do gabinete
interno, com o recebimento das demandas da sociedade encaminhadas por esses
servidores.

III - fica limitado a 02 (dois) o nimero maximo de cargos em comissdao que
poderdo exercer suas atividades de representacdo politico-parlamentar externas.

§ 2° O servidor designado como responsavel pelo controle de frequéncia e
desempenho das fungdes externas devera apresentar ao Gabinete Parlamentar do
respectivo Vereador relatdrio mensal de frequéncia e atividades desenvolvidas por
cada servidor em exercicio externo.

Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51



&

Palicio %WMMH&{MM Elias'

§ 3° O servidor em exercicio de fungdo externa ndo poderd exercer outra atividade
remunerada e ou ter atividade estudantil em horario integral.

Art. 4° As despesas decorrentes com a execucdo desta Lei, correrdo a conta de
dotagdes orgamentarias prdprias que serdo suplementadas se necessario.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2021.

Art. 6° Revogam-se as disposigdes em contrario, extingue cargos de Secretdrio de
Gabinete Parlamentar, Chefe de Gabinete do Presidente e Chefe de Imprensa e
Comunicagdo, bem como todos os cargos previsto no anexo II, constantes na Lei n©
3.723/2018.

Plendrio “Joaquim Calmon”, aos quinze dias do més de

vereiro de dois mil e
dezessete.

RICARDO BONOMO VASCONCEL

P?Mente da Camara Municipal de Linhar"q\s
/ \

CARLOS ALMEIPA FILHO EDIMAR VITQRAZZI

\‘-l -
190 Secretario 20 Secretario
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ANEXO I

ESTRUTURA DOS GABINETES

o - VENCIMENTO CARGA
QUANT. | DENOMINACAO DO CARGO | PADRAO R$ HORARIA

COORDENADOR  GERAL DE

1 GABINETE DE REPRESENTACAO | CCL-2 3.500,00 30
PARLAMENTAR
SUPERVISOR DE GABINETE DE

2 REPRESENTACAO CCL-3 3.100,00 30
PARLAMENTAR
ADJUNTO DE GABINETE DE

2 REPRESENTACAO CCL-4 2.800,00 30
PARLAMENTAR
ASSISTENTE DE GABINETE DE

2 REPRESENTACAO CCL-5 2.300,00 30
PARLAMENTAR

ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO, DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DO GRUPO ESPECIFICO DE APOIO AS ATIVIDADES
DE REPRESENTACAO POLITICO-PARLAMENTAR

CARGO GRUPO OCUPACIONAL PADRAO
Coordenador Geral de Gabinete de | Suporte Especifico CCL- 2
Representacdao Parlamentar

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes desenvolver profissionalmente o controle do
funcionamento do Gabinete do Vereador, cuidando da agenda do parlamentar, do fluxo de
processos ho gabinete, mantendo a interlocugdo entre o gabinete do Vereador e os demais setores
da Camara e orientar o vereador na condugdo de seus trabalhos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- coordenar as atividades de apoio administrativo do Gabinete ou da bancada do respectivo
Parlamentar;

- redigir oficios, cartas, cartes, telegramas, requerimentos e demais expediente do Gabinete ou
relativos a respectiva bancada ou lideranca;

- fazer pesquisas e coletar dados e informagdes necessdrias aos pronunciamentos e projetos a
serem apresentados pelo Parlamentar ou pela respectiva bancada;

- assessorar o Parlamentar ou qualquer membro de sua bancada em entrevistas, pronunciamentos
e conferéncias;

- elaborar anualmente relatério das atividades desenvolvidas pelo Gabinete ou bancada;
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL PADRAO
Coordenador Geral de Gabinete de | Suporte Especifico CCL- 2
Representacdo Parlamentar
- elaborar estatistica anual da atuagdo do Parlamentar ou da respectiva bancada;

- redigir discursos de cunho politico do Parlamentar ou de interesse da respectiva bancada;
acompanhar e coordenar as acoes externas de interesse do Gabinete do Vereador;

- sugerir a apresentagdao de projetos de interesse social e redigi-los;

- promover os contatos pessoais e telefonicos de interesse do Vereador;

- determinar a manutencdo de arquivo da correspondéncia recebida e expedida;

- controlar o arquivo dos projetos apresentados pelo Vereador;

- coordenar o acompanhamento, dentro e fora do legislativo, de papéis e documentos de interesse
do Vereador;

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

- quando for designado, representar o Vereador em solenidades, eventos, etc. no municipio e
adjacéncias;

- auxiliar as entidades na emissdo de documentos junto a 6rgdos publicos;

auxiliar na fiscalizagdo dos recursos aplicados pelo Executivo no municipio;

- receber demandas das comunidades e repassar ao Vereador, quando néo for possivel solucionar;
- ser interlocutor entre o Vereador e a populacdo, filtrando as demandas e resolvendo o que for
possivel;

- ajudar a cobrar da municipalidade um melhor atendimento para a populagao e interceder junto
a mesma para o cumprimento das suas atribuigdes;

- cobrar da municipalidade uma maior agilidade no envio dos documentos para celebragao de
convénios junto aos Poderes Executivos Estadual e Federal;

- auxiliar na fiscalizagdo do uso dos recursos das emendas parlamentares destinadas ao municipio
e entidade;

- Atestar a frequéncia dos servidores do Gabinete;

- desempenhar outras atividades correlatas.

OO0 Experiéncia:
Ndo exige experiéncia comprovada.

0 Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Ensino Superior completo

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo ou interno de livre nomeagdo e exoneragao.

CARGO GRUPO OCUPACIONAL PADRAO
Supervisor de Gabinete de|Suporte Especifico CCL- 3
Representacdo Parlamentar

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuicGes prestar assessoria e desempenhar profissionalmente
atividades de interesse e/ou necessidade do Gabinete do Vereador em que estiver lotado,
especialmente as relacionadas a coleta de dados s6cic econémicos e culturais do Municipio, auxilio
na formulacdo de proposicdes e seu acompanhamento e no atendimento aos municipes.
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CARGO GRUPO OCUPACIONAL PADRAO
Supervisor de Gabinete de |Suporte Especifico CCL- 3
Representacdo Parlamentar

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- realizar trabalho de pesquisa e estudos técnicos relacionados com as atividades do Gabinete do
Vereador;

- minutar ou revisar documentos e despachos, no @mbito das atividades do Gabinete do Vereador;
- coletar e preparar dados para a elaboragdo de quadros estatisticos, demonstrativos e relatérios
das atividades do Gabinete do Vereador;

- supervisionar e orientar auxiliares na execugdo das tarefas do Gabinete do Vereador;

- acompanhar e coordenar as agdes externas de interesse do Gabinete do Vereador;

digitar todo o expediente de interesse do Gabinete;

- operar equipamentos de apoio as atividades do Gabinete do Vereador;

- realizar tarefas fora do Gabinete do Vereador, dentro do recinto da Cadmara;

- atender ao publico dentro do interesse do Gabinete do Vereador;

- manter atualizada a agenda de compromisso do Vereador;

- manter arquivo de discursos, pareceres e proposigdes apresentadas pelo Vereador;

- acompanhar o andamento das proposicoes;

- manter atualizado arquivo contendo noticias de interesse do Vereador;

- manter agenda atualizada contendo a relagdo de 6rgdos governamentais, com os nomes dos
respectivos titulares, enderecos e telefones;

- quando for designado, representar o Vereador em solenidades, eventos, etc. no municipio e
adjacéncias;

- auxiliar as entidades na emissdo de documentos junto a érgdos publicos;

- auxiliar na fiscalizagdo dos recursos aplicados pelo Executivo no municipio;

- receber demandas das comunidades e repassar ao Gabinete, quando ndo for possivel solucionar
no municipio;

- auxiliar as entidades a providenciar documentos para celebragdo de convénios;

- ser interlocutor entre o Vereador e a populagdo, filtrando as demandas e resolvendo o que for
possivel;

- ajudar a cobrar da municipalidade um melhor atendimento para a populagéo e interceder junto
a mesma para o cumprimento das suas atribuigdes;

- cobrar da municipalidade uma maior agilidade no envio dos documentos para celebracdo de
convénios junto aos Poderes Executivos Estadual e Federal;

- auxiliar na fiscalizag@o do uso dos recursos das emendas parlamentares destinadas ao municipio
e entidades;

- dirigir veiculos automotores, sob a orientagéo e determinacdo do Gabinete do Vereador, sempre
gue necessario;

- desempenhar outras atividades correlatas.

O Experiéncia:
Ndo exige experiéncia comprovada.

L1 Requisitos para Provimento:
- Escolaridade — Ensino Superior completo

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

[0 Recrutamento:
Externo ou interno de livre nomeacdo e exoneragdo.
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Cargo GRUPO OCUPACIONAL PADRAO
Adjunto de Gabinete de | Suporte Especifico CCL- 4
Representacdao Parlamentar

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes desenvolver atividade de apoio ao Vereador na
Coleta de dados e pesquisas que auxiliem no exercicio do mandato, na funcdo de fiscalizacdo dos
atos do Poder Executivo e seu relacionamento com entidades oficiais, organizacdes sociais e
atendimento local aos municipes.

DESCRICI\O DETALHADA DAS TAREFAS

- auxiliar na realizagdo dos trabalhos de pesquisa e estudos técnicos relacionados com as
atividades de Gabinete do Vereador;

- auxiliar na realizagdo dos trabalhos de natureza redacional, no &mbito das atividades do
Gabinete do Vereador;

- auxiliar nas atividades de coleta e preparacdo de dados e informagdes de interesse do Gabinete
do Vereador;

- auxiliar na execugdo das atividades de supervisdo e orientacdo dos demais auxiliares do Gabinete
do Vereador;

- auxiliar no acompanhamento e coordenagdo das agdes externas de interesse do Gabinete do
Vereador;

- atender ao publico, no ambito do Gabinete do Vereador;

- quando for designado, representar o Vereador em solenidades, eventos, etc. no municipio e
adjacéncias;

- auxiliar as entidades na emissdo de documentos junto a érgdos publicos;

- auxiliar na fiscalizagao dos recursos aplicados pelo Executivo no municipio;

- receber demandas das comunidades e repassar ao Gabinete, quando nédo for possivel solucionar
no municipio;

- auxiliar as entidades a providenciar documentos para celebracdo de convénios;

- ser interlocutor entre o Vereador e a populagao, filtrando as demandas e resolvendo o que for
possivel;

- ajudar a cobrar da municipalidade um melhor atendimento para a populagdo e interceder junto
a mesma para o cumprimento das suas atribuicdes;

- cobrar da municipalidade uma maior agilidade no envio dos documentos para celebracdo de
convénios junto aos Poderes Executivos Estadual e Federal;

- auxiliar na fiscalizagdo do uso dos recursos das emendas parlamentares destinadas ao municipio
e entidades;

- dirigir veiculos automotores, sob a orientagdo e determinagdo do Gabinete do Vereador, sempre
gue necessario;

- executar outras atividades correlatas ou de interesse do Gabinete do Vereador.

0 Experiéncia:
Ndo exige experiéncia comprovada.

0 Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Ensino Médio completo

O Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
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Cargo GRUPO OCUPACIONAL
Adjunto de Gabinete de | Suporte Especifico
Representacdo Parlamentar

Externo ou interno de livre nomeacdo e exonerac3io.

Cargo GRUPO OCUPACIONAL PADRAO
Assistente de Gabinete de | Suporte Especifico CCL-5
Representacdao Parlamentar

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes prestar assessoria e desempenhar profissionalmente
atividades de interesse e/ou necessidade do Gabinete do Vereador.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

- eéxecutar os trabalhos de digitacdo determinados e de interesse do Gabinete do Vereador;

- operar equipamentos de apoio as atividades do Gabinete do Vereador;

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

- organizar e manter atualizados cadastros, registros, ficharios e agendas de interesse do Gabinete
do Vereador;

- atender ao publico, no &mbito do Gabinete do Vereador;

- quando for designado, representar o Vereador em solenldades, eventos, etc. no municipio e
adjacéncias;

- receber demandas das comunidades e repassar ao Gabinete, quando ndo for possivel solucionar
no municipio;

- ser interlocutor entre o Vereador e a populagéo, filtrando as demandas e resolvendo o que for
possivel:

- ajudar a cobrar da municipalidade um melhor atendimento para a populagdo e interceder junto
a mesma para o cumprimento das suas atribuicoes;

- auxiliar na fiscalizagdo do uso dos recursos das emendas parlamentares destinadas ao municipio
e entidades;

- dirigir veiculos automotores, sob a orientagdo e determinagio do Gabinete do Vereador, sempre
gue necessario;

- executar outras atividades correlatas ou de interesse do Gabinete do Vereador.

0 Experiéncia:
Ndo exige experiéncia comprovada.

O Requisitos para Provimento:
- Escolaridade - Ensino Fundamental completo

0 Carga Horaria:
30 (trinta) horas semanais.

O Recrutamento:
Externo ou interno de livre nomeacg&o e exoneracgdo.
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