Estado de Rondoénia
Ciamara Municipal de Cacoal
Portaria Normativa n° 01/GP/CMC/09

O Presidente da Camara Municipal de Cacoal — RO, no uso de suas
atribui¢des legais, em conformidade com o disposto no art. 28, XX, da Resolug¢do n° 003/84 — CMC, de
20.11.1984 (Regimento Interno), considerando o Art. 10, Paragrafo Unico da Lei n° 2.157/PMC/2007,
que “Dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Cacoal”.

Resolve:

Art. 1°. Aos Assessores Especiais Parlamentares compete:

[ — assessorar o Vereador no &mbito das Comissdes;

II — examinar Leis, Projetos de Leis, Decretos, Emendas, Vetos e realizar
estudos e pesquisas sobre matéria legislativa para subsidiar a elaboragéio de
proposi¢des e andlise de expedientes em geral que passem pelo exame do
vereador;

Il — acompanhar o Vereador em todas as visitas externas de cunho
fiscalizador;

IV — acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das
proposigdes ein tramitagdo na Cdmara de Vereadores;

V —assessorar o Vereador na elaborago de pronunciamentos;

VI — elaborar e Redigir, indica¢des, oficios, cartas, circulares, tabelas entre
outros;

VII — redigir e apresentar relatério quadrimestral sobre as atividades
desenvolvidas pelo Vereador;

VIII — coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;

IX — acatar demais determinagdes do Vereador e cumprir as medidas
administrativas da Presidéncia e da Diretoria Financeira-Administrativa da
Camara, comuns a todos os servidores.

Art. 2°. Aos Assessores Parlamentares compete:

I — prestar servigos de cunho politico, internos e externos, em geral ao
vereador;

Il — registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou que tenha interesse o Vereador;

IIl — acompanhar e/ou representar o vereador nas reunides setoriais e
comunitdrias, anotando as reivindicagdes e encaminhamentos propostos
para subsidiar os trabalhos legislativos;

IV — organizar a agenda e Despachar com o Vereador;

V — relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagdes através de
material de divulgagdo escrito de forma jornalistica, de textos, fotos e
outros materiais para divulgagdo de determinados assuntos do gabinete do
vereador, intermediando as relagdes de ambos e atendendo as solicita¢des
dos jornalistas;
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VI — efetuar o controle e analise das informagdes divulgadas na midia
através de impresso ou eletronico;

VII — elaborar e organizar material sobre o tema sugerido ou solicitado para
entrevista agendada, de modo a preparar o vereador;

VIII — acatar demais determina¢des do Vereador e cumprir as medidas
administrativas da Presidéncia e da Diretoria Financeira-Administrativa da
Camara, comuns a todos os servidores.

Art. 3°. Aos Assessores Auxiliares de Gabinete compete:

[ — receber os visitantes, orientando-os e prestando informagdes;

11 — atender as chamadas telefdnicas internas e externas e anotar recados;

111 — elaborar relatorios mensais de visitas e telefonemas;

IV — receber e encaminhar documentos ou correspondéncias e controlar o

protocolo;

V — digitar cartas, oficios, memorandos, circulares, tabelas, entre outros;

VI — manter os arquivos atualizados e em ordem;

VIl — zelar pela conservagdo dos materiais, méveis e equipamentos

colocados a disposi¢do do gabinete em que estiver lotado;

VIII — realizar servigos auxiliares de apoio as atividades do vereador na

Camara;

IX — acatar demais determinagdes do Vereador e cumprir as medidas
N administrativas da Presidéncia e da Diretoria Financeira-Administrativa da

Camara, comuns a todos os servidores.

Art. 4°. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Palécio Catarino Cardoso dos Santos,
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