ESTADO DE SERGIPE
CAMARA MUNICIPAL DE GARARU
PODER LEGISLATIVO

Atribuicdes e Competéncia do Cargo de Chefe de Gabinete e
Assessoria Legislativa.

RESOLUCAO N° 02/2015
DE 16 DE OUTUBRO DE 2015

Ementa: DispGe sobre a estrutura administrativa do
Poder Legislativo Municipal e da outras providencias

TITULO 111
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
CAPITULO |
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
Secéo |
Da Presidéncia

Art. 12 Ao Gabinete da Presidéncia, unidade administrativa de assisténcia direta
ao Presidente no exercicio de suas funcdes politicas e administrativas, incumbe a chefia de
gabinete e assessoria da Presidéncia:

| - assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relacGes publicas e politico-
parlamentares com 0s municipes, Poder Executivo, 6rgdos, entidades publicas e privadas e
associac0es de classes do Municipio e outras autoridades locais, estaduais e federais;

Il - recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam ao
Gabinete;

Il - organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do Presidente
da Céamarag;

IV - articular, com a Diretoria Geral, o expediente que devera ser lido nas sessoes;

V - articular, com a Diretoria Geral, a classificagdo e 0 encaminhamento de
correspondéncias e expedientes dirigidos a Mesa Diretora;

VI - organizar, monitorar e executar os servicos de cerimonial da Camara;

VII - receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;
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VIII - redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos orgaos e gabinetes da
Cémara para a execucgdo dos procedimentos necessarios;

IX - examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente, em
consulta com a Assessoria Juridica, quando necessario;

X - organizar e estabelecer procedimentos necessarios a seguranca do Presidente da
Camara;

XI - confeccionar, expedir e controlar a distribuicdo de convites para solenidades
oficiais, cerimdnias e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja envolvimento
direto do Presidente;

XIl - auxiliar no estudo e proposicdo de medidas com finalidade de corre¢do ou a
anulacdo de atos administrativos e acdes contrarias aos principios constitucionais da
legalidade, moralidade e impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico, em
interacdo com a Unidade de Controle Interno;

X1 - desempenhar outras atividades afins.
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