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Órgão: Companhia de Planejamento do Distrito Federal - CODEPLAN 
Cargo: Chefe dos Órgãos Colegiados 
Descrição das atividades: Coordenação, convocação e presidência de reuniões de órgãos 
colegiados, como comissões, conselhos e comitês, garantindo eficiência nos processos 
decisórios. 
 
Elaboração de atas e documentos oficiais, registrando deliberações e decisões de forma 
clara e precisa. 
 
Apoio à tomada de decisões estratégicas, organizando pautas e fornecendo informações 
para fundamentar as discussões. 
 
Facilitação da comunicação entre diferentes áreas da Codeplan e com entidades externas, 
promovendo alinhamento de objetivos. 
 
Gestão de processos administrativos, assegurando o cumprimento de prazos e normativas 
internas. 
 
Orientação e capacitação de membros dos colegiados, garantindo compreensão das 
funções e responsabilidades. 
 
 
Órgão: Câmara Legislativa do Distrito Federal 



Cargo: Assessoria Parlamentar 
Descrição das atividades:  Assessoria direta a parlamentares, oferecendo suporte na 
elaboração de projetos de lei, pareceres e outros documentos legislativos. 

Acompanhamento e análise de proposições legislativas, garantindo que as necessidades 
e interesses do parlamentar sejam atendidos. 

Realização de estudos e pesquisas sobre temas relevantes para as atividades 
legislativas, fornecendo informações estratégicas para a tomada de decisões. 

Gestão de relacionamentos com outros parlamentares, órgãos governamentais e 
entidades externas, facilitando a comunicação e a articulação política. 

Organização e participação em reuniões, audiências públicas e eventos, representando o 
parlamentar em atividades institucionais. 

Redação e revisão de discursos, matérias para imprensa e comunicação com a mídia, 
mantendo uma imagem institucional positiva. 

Acompanhamento das comissões e sessões parlamentares, analisando impactos e 
propondo ajustes em estratégias políticas. 

 


