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*@? CAMARA DOS DEPUTADOS

ANEXO
(Ato da Mesa n° 72, de 1997)

Cargo em Comissao de Secretariado Parlamentar

Atribuigdes
Assessor Parlamentar

- coordenar atividades administrativas;

dirigir equine de servidores, de acordo com a orentacdc do
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- ftratar de assuntos relacionados & contratagdo, exoneragao,
férias e outros assuntos dessa natureza;

- redigir oficios e correspondéncias;

- cuidar das emissoes e reservas de passagens aéreas;

- elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposigBes,
pareceres, votos, requerimentos, recurses, emendas, projetos de lei e
oufros;

- elaborar pronunciamentos;

- prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

- assessorar o parlamentar nas reuniées de comissdes, audiéncias publicas
e outros eventos;

- acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do
parlamentar;

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar.
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Assistente Parlamentar

- prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

- acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar,

- acompanhar as matérias legislativas e as publicagbes oficiais de interesse
do parlamentar;

- proceder a leitura diaria das publicacdes oficiais:

- cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;

- controlar o material de expediente;

- administrar a caixa postal eletrinica;

- operar programas informatizados;

- manter banco de dados;

- digitar textos e documentos;

- cuidar da agenda do parlamentar;

- redigir oficios e correspondéncias;

- cuidar da preparagée da correspondéncia;

- receber e abrir correspondéncias,;

- receber, orientar e encaminhar o publico; W

- conduzir 'vcn.auluo

- cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio| dg mandato ///
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CAMARA DOS DEPUTADOS

Auxiliar Parlamentar

- operar programas informatizados;

- manter banco de dados;

- cuidar da preparagao da correspondéncia;

- receber, orientar e encaminhar o pablico;

- entregar e receber correspondéncias, processos e documentos;

- arquivar documentos;

- atender telefone;

- conduzir veicuigcs;

- cumprir outras atividades de apoio inere e ao exercicio do mandato
parlamentar.
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