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PREFEITURA \DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N2. 173 DE 12 DE MARCO DE 2026

ALTERA O GRUPO I, CONSTANTE DO ANEXO XlIl — DAS DESCRICAO DAS ATRIBUICOES,
ESCOLARIDADE E REQUISITOS PARA NOMEACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS DO
GRUPO ESPECIFICO DE APOIO AS ATIVIDADES DE REPRESENTACAO POLITICO-
PARLAMENTAR, DA LEI COMPLEMENTAR N2 149/2022, DATADA DE 20/12/2022, QUE
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DO QUADRO FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS-ES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito de Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo FACO SABER que a Camara Municipal
de S3ao Mateus aprovou e sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 Altera o Anexo XlIl — Da Descricdo das AtribuicGes, Escolaridade e Requisitos para
nomeacdo do cargo de provimento comissionado pertencente ao Grupo | do Grupo
Especifico de Apoio as Atividades de Representagdo Politico-Parlamentar, constante da Lei
Complementar n? 149/2022, datada de 20/12/2022, que dispGe sobre a Estrutura
Administrativa, Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Quadro Funcional da Camara
Municipal de S3o Mateus/ES e da outras providéncias, que passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“ANEXO XIlI
DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES, ESCOLARIDADE E REQUISITOS PARA NOMEAGAO DOS
CARGOS COMISSIONADOS DO GRUPO ESPECIFICO DE APOIO AS ATIVIDADES DE
REPRESENTACAO POLITICO-PARLAMENTAR (NR)

GRUPO I: (NR)

CARGO: COORDENADOR GERAL DE GABINETE DE
REPRESENTACAO PARLAMENTAR (NR)

ESCOLARIDADE Certificado ou Atestado de Conclusdo do Ensino Médio Completo,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacdao — MEC (NR)

REQUISITO PARA Ingresso por meio de indicacao subscrito pelo Vereador,
NOMEACAO: devidamente protocolizada e encaminhada a Presidéncia (NR)
GRUPO Suporte Especifico (NR)

OCUPACIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO (NR)
O ocupante do cargo tem como atribuicdo desenvolver profissionalmente o controle do
funcionamento do Gabinete do Vereador, cuidando da agenda do parlamentar, do fluxo

Rua Alberto Sartério, N° 404 — Bairro Carapina - Sdo Mateus - ES - CEP 29933-060
E-mail: gabinete@saomateus.es.qgov.br

1de3


mailto:gabinete@saomateus.es.gov.br

By d
NN .ui“@

PREFEITURA \DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuagdo da Lei Complementar n®. 173/2026.

de processos no gabinete, mantendo a interlocucdo entre o gabinete do Vereador e os
demais setores da Cdmara e orientar o vereador na conducao de seus trabalhos.

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES: (NR)
- Coordenar as atividades de apoio administrativo do Gabinete ou da bancada do
respectivo Parlamentar;
- Redigir oficios, cartas, cartdes, telegramas, requerimentos e demais expediente do
Gabinete ou relativos a respectiva bancada ou lideranca;
- Fazer pesquisas e coletar dados e informagdes necessarias aos pronunciamentos e
projetos a serem apresentados pelo Parlamentar ou pela respectiva bancada;
assessorar o Parlamentar ou qualguer membro de sua bancada em entrevistas,
pronunciamentos e conferéncias;
- Elaborar anualmente relatério das atividades desenvolvidas pelo Gabinete ou bancada;
- Elaborar estatistica anual da atuacdo do Parlamentar ou da respectiva bancada
devendo estar essa em sintonia com a apresentada pela Secretaria Legislativa quando da
emissdo do Relatdrio das Atividades Parlamentares;
- Redigir discursos de cunho politico do Parlamentar ou de interesse da respectiva
bancada;
- Acompanhar e coordenar as a¢des externas de interesse do Gabinete do Vereador;
- Sugerir a apresentac¢ao de projetos de interesse social e redigi-los;
- Promover os contatos pessoais e telefonicos de interesse do Vereador;
- Determinar a manutencgao 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 didria 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;
- Acompanhar e/ou representar o vereador nas reunides setoriais e comunitarios,
anotando as reivindica¢cGes e encaminhamentos;
- Analisar junto a comunidade a possibilidade de realizacdo de Sessdes Itinerantes;
- Auxiliar as entidades na emissdao de documentos junto a drgdos publicos;
- Auxiliar na fiscalizacdo dos recursos aplicados pelo Executivo no municipio;
- Receber demandas das comunidades e repassar ao Vereador, quando ndo for possivel
solucionar;
- Ser interlocutor entre o Vereador e a populacao, filtrando as demandas e resolvendo o
gue for possivel;
- Ajudar a cobrar da municipalidade um melhor atendimento para a populacdo e
interceder junto a mesma para o cumprimento das suas atribuicdes;
- Cobrar da municipalidade uma maior agilidade no envio dos documentos para
celebracao de convénios junto aos Poderes Executivos Estadual e Federal,;
- Auxiliar na fiscalizacdo do uso dos recursos das emendas parlamentares destinadas ao
municipio e entidade;
- Atestar a frequéncia dos servidores do Gabinete;

Rua Alberto Sartério, N° 404 — Bairro Carapina - Sdo Mateus - ES - CEP 29933-060
E-mail: gabinete@saomateus.es.gov.br

2de 3



mailto:gabinete@saomateus.es.gov.br

PREFEITURA DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuagdo da Lei Complementar n®. 173/2026.

- Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica;
- Conferir a prestagdo de contas mensal das verbas indenizatérias do parlamentar;

- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Art. 22 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacado.

Gabinete do Prefeito de Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo, aos 12(doze) dias do més
de marco (03) do ano de dois mil e vinte e seis (2026).

Marcus Azevedo Assinado de forma digital por Marcus
. Azevedo Batista:07626847717
Batista:07626847717 Dados: 2026.03.13 15:17:45 -03'00
MARCUS AZEVEDO BATISTA

Prefeito Municipal
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