ESTADO DO CEARA

RESOLUGAO N°: 01/2024, DE 24 DE JANEIRO DE 2024.

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
IGUATUICE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE IGUATU, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,
APROVOU E, EU, JOSE RONALD GOMES BEZERRA - PRESIDENTE, PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUCAO:

| - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituida, nos termos desta Resolugéo, a Nova Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Iguatu/CE, que tem a seguinte composigao:

| - ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR:

a) Mesa Diretora;

b) Presidéncia;

c) Plenario;

d) Comiss6es Permanentes.

Il - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Gabinete da Vice-Presidéncia;

c) Secretaria Geral da Camara;

d) Secretaria Legislativa;

e) Procuradoria da Camara;

f) Procuradoria Especial da Mulher;
g) Comisséo de Contratagéo.

Paragrafo Unico: As atribuicGes e competéncias da Mesa Diretora, Presidéncia, Plenario e
Comissdes Permanentes estardo dispostas no regimento interno da Camara Municipal de
Iguatu/CE.

Il - DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
Art. 2° - As unidades de Diregdo e Assessoramento da Camara Municipal de Iguatu/CE,

exercerdo suas atribuigdes harmoniosamente, em sua area de competéncia, buscando
cooperagao entre si no sentido de promover o bom desempenho do servigo publico.
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Il - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 3° - O Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal é unidade vinculada a Mesa
Diretora e tem como atribuicdo o assessoramento direto do Presidente da Casa nas
atividades atinentes ao exercicio da fungao.

Art. 4° - Sdo competéncias do Gabinete da Presidéncia:

L Coordenar as atividades diretamente relacionadas ao exercicio politico e legislativo
da Presidéncia da Camara;

L. Prestar assisténcia imediata ao Presidente nos expedientes e em assuntos de carater
oficial ou reservado;

. Responder pelo expediente da Presidéncia;

IV. Zelar pelo cumprimento das normas previstas no Regimento Interno da Camara
Municipal e na Lei Organica do Municipio;

V. Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia;

VI. Receber autoridades e o publico em geral, efetuando o encaminhamento a quem de
direito, solucionando os casos que Ihe forem delegados;

VIl. Agendar as audiéncias do Presidente, em dias e horarios previamente fixados;

VIIl. Receber e conferir expediente interno e externo que dé entrada ao Gabinete do
Presidente, dando o devido destino, assim como receber todos os documentos que devam
ser objeto de autuagéo e controle;

IX. Assistir a Presidéncia em seus despachos diarios;

X. Receber e processar os requerimentos e demais expedientes de interesse direto da
Presidéncia;

XI.  Autorizar, sob supervisdo do Presidente, o uso das dependéncias da Camara
Municipal;

Xll. Encaminhar para publicagéo todos os Atos Oficiais do Legislativo;

XIll. Promover a integragdo com os diversos 6rgéos da Camara e do Poder Executivo,
transmitindo as informacdes e determinagdes do Chefe do Poder Legislativo;

XIV. Executar outras atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

XV. Gerenciar os recursos financeiros, realizando planejamento e controle das despesas
da Camara Municipal de Iguatu conforme determinagdo da Presidéncia.

IV - DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA
Art. 5° - O Gabinete da Vice-Presidéncia da Camara Municipal é unidade vinculada a Mesa
Diretora e tem como atribuigdo o assessoramento direto do Vice-Presidente da Casa nas
atividades atinentes ao exercicio da fungao.

Art. 6° - S3o competéncias do Gabinete da Vice-Presidéncia:

1. Colaborar ativamente na coordenacgéo das atividades legislativas, contribuindo para o
bom andamento das sessdes e reunioes;
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L. Representar a Vice-Presidéncia em eventos, reuniées ou atividades externas, quando
designado;

lll. Auxiliar na elaboragdo de relatérios, pareceres e documentos pertinentes as
responsabilidades da Vice-Presidéncia;

IV.  Coordenar, quando necessario, agdes e projetos especificos determinados pela Vice-
Presidéncia;

V. Zelar pela comunicagao eficiente entre a Vice-Presidéncia e os demais setores da
Camara, facilitando a troca de informagdes necessarias;

VI. Participar ativamente das reunides e discussdes internas, apresentando propostas e
contribuigbes para o aprimoramento das atividades legislativas;

VII. Gerenciar a agenda da Vice-Presidéncia e as demandas relacionadas ao seu
gabinete.

V - DA SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Art. 7° - A Secretaria Geral da Camara Municipal é unidade vinculada a Mesa Diretora e tem
como atribuicdo o assessoramento burocratico da produgédo legislativa e auxilio na
administragdo geral da Casa.

Paragrafo Unico: As atribuicdes e competéncias especificas da Secretaria Geral da
Camara Municipal estardo detalhadamente dispostas no Regimento Interno da Casa:

VI - DA SECRETARIA LEGISLATIVA
Art. 8° - Sdo competéncias da Secretaria Legislativa da Camara:

. Atender aos vereadores e as ComissbGes, no que for necessario, para o
desenvolvimento das funcdes legislativas, elaborando e orientando na redagéo de
proposituras;

L. Atender aos vereadores e as Comissdes, no que for necessario, para o
desenvolvimento das fungGes legislativas, elaborando e orientando na redagdo de
proposituras;

L. Secretariar e controlar a permanéncia dos processos nas respectivas comissoes,
verificando para que ndo excedam os prazos regimentais;

IV. Encaminhar para a Secretaria Geral toda a matéria apreciada nas Comissoes;

V. Elaborar as Atas das reuniées de Comissdes;

VL Prestar outras tarefas afetas & sua area de atuagdo, quando solicitadas pelo
Presidente, ou por meio deste, pelo Secretario Geral,

VIl. Assessorar o Vereador e na execugéo de atividades legislativas;

VIIl. Reunir legislagéo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;

IX. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposigées do Vereador.

Vil - DA PROCURADORIA DA CAMARA
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Art. 9° - A Procuradoria da Camara tem como atribuigao assessorar a Presidéncia, demais
membros da Mesa Diretora, os Senhores Vereadores no tocante aos assuntos juridico-
administrativos.

Art. 10 - S0 competéncias da Procuradoria da Camara:

L Emitir pareceres juridicos sobre questdes legais e constitucionais relacionadas as
atividades da Camara;

. Prestar assessoria juridica a mesa diretora da Camara;

. Elaborar minutas de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e demais atos
normativos, zelando pela sua constitucionalidade e legalidade;

IV. Analisar a legalidade dos atos administrativos e legislativos, orientando os servidores
da Camara nesse sentido;

V. Participar das sessdes legislativas, quando solicitado, prestando esclarecimentos
juridicos aos Vereadores;

VI. Pesquisar e analisar a legislagdo vigente, jurisprudéncia e doutrina juridica
relacionada as atividades legislativas;

VII. Colaborar com a Comissdo de Etica e demais 6rgéos de controle interno da Camara,
fornecendo subsidios para apuragao de irregularidades;

Art. 11 - O cargo de provimento em comissdo de Procurador(a), sera de livre nomeagéo e
exoneracgéo pelo Presidente da Camara Municipal, devendo ser preenchido exclusivamente
por bacharel em Direito, de notério saber juridico e reputagdo ilibada, que esteja
regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Art. 12 - O cargo de provimento em comissdo de Procurador(a) Adjunto(a), sera de livre
nomeacédo e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal, deve ser preenchido
exclusivamente por bacharel em Direito, de notério saber juridico e reputagédo ilibada, que
esteja regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

VIil - DA PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

Art. 13 - A Procuradoria Especial da Mulher é vinculada a Mesa Diretora e tem por finalidade
promover e defender os direitos das mulheres, receber e encaminhar denuncias, e
desenvolver acdes educativas e de conscientizagao.

Art. 14 - Sdo competéncias da Procuradoria Especial da Mulher:
1. Orientar e encaminhar aos 6rgdos competentes as denuncias de violéncia e
discriminagdo contra a mulher;

Il Auxiliar as comissées da Camara Municipal nas proposigdes que tratem de direitos
relativos & mulher ou a familia;
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L. Fiscalizar e acompanhar a execugdo de programas governamentais e nao
governamentais de politicas publicas para as mulheres, bem como a implementagéo de
campanhas educativas relacionadas ao tema;
IV. Cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a
implementag&o de politicas para as mulheres;

V. Promover audiéncias publicas, seminarios, palestras, pesquisas e estudos sobre
violéncia e discriminagdo contra a mulher e sobre sua participagéo na politica;
VL. A Procuradoria Especial da Mulher ndo far4 encaminhamento ou orientacao para

adolescentes e meninas menores de 18 anos; e
VIl. Zelar pela defesa dos direitos da mulher.

Art. 15 - Institui-se na Procuradoria Especial da Mulher, o Nucleo de Mediagao para
Mulheres, com as seguintes atribui¢des:

L. Acolhimento das mulheres encaminhadas pela Procuradora da Mulher e Procuradora
Adjunta da Mulher;

. Mediagao de conflitos envolvendo questdes de género;

L. Realizagéo de atividades de humanizagéo em grupo;

IV. Encaminhamento para setores externos e parceiros da Procuradoria Especial da
Mulher.

Art. 16 - Toda iniciativa provocada ou implementada pela Procuradoria Especial da Mulher
tera ampla divulgagao pelos instrumentos de comunicagao da Camara Municipal de Iguatu.

Art. 17 — O cargo de Procuradora Especial da Mulher e de Procuradora Adjunta Especial da
Mulher deve ser preenchido exclusivamente por mulheres.

IX - DA COMISSAO DE CONTRATAGAO

Art. 18 - A Comissdo de Contratagdo da Camara Municipal é 6rgdo de Administragao da
Casa com a fungdo de receber, examinar, processar e julgar expedientes relativos as
licitagdes e contratos de interesse do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Contratagdo da Camara Municipal serd formada por
agentes publicos, efetivos ou temporarios, em carater permanente ou especial, na seguinte
disposicéo:

. 01 (um) Agente de Contratagéo

Il. 04 (quatro) Membros da Comisséo de Contratagéo
lil. 05 (cinco) Membros Equipe de Planejamento

IV. 04 (quatro) Membros Da Equipe de Apoio
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Art. 19 - Compete ao Agente de Contratagéo a tomada de decisdes e acompanhamento do
tramite da licitagdo, bem como dar impulso ao procedimento licitatério no exercicio das
atividades necessarias segundo consta do art. 8°, da Lei n° 14.133/21.

Art. 20 - Nas licitagdes que envolvam bens ou servicos especiais de interesse do Poder
Legislativo, o Agente de Contratagao podera ser substituido por Comisséo de Contratacéo a
ser formada por, no minimo, 3 (trés) membros, designados nos termos do §2° do art.8° da
Lei 14.133/21, obedecidos os seguintes requisitos:

l. Tenham atribuicdes relacionadas a licitagoes e contratos ou possuam formagao
compativel ou qualificagdo atestada por certificagdo profissional emitida por escola de
governo criada e mantida pelo poder publico;

. Ndo sejam conjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administragdo, nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até
o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

X - DAS REMUNERAGOES E CRIACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Art. 21 — Ficam instituidas, no ambito da Camara Municipal, as seguintes remuneragoes:

1. Nivel de Diregdo Superior — CDA — 1 — R$ 5.000,00;
i Nivel de Diregéo Superior — CDA — 2 -~ R$ 4.500,00;
L. Nivel de Diregdo Superior — CDA — 3 — R$ 3.500,00;
IV. Nivel de Direcdo Superior — CDA — 4 — R$ 3.233,88;
V. Nivel de Diregdo Superior — CDA — 5 — R$ 2.228,34;
VI. Nivel de Diregdo Superior — CDA — 6 — R$ 2.063,28;
VIIl. Nivel de Diregéo Superior —- CDA — 7 — R$ 1.910,45;
VIIl. Nivel de Diregdo Superior — CDA — 8 — R$ 1.412,00.

Art. 22 — Ficam instituidos os cargos de:

. 01 (um) cargo de Chefe de Gabinete da Camara Municipal — CDA -1
L. 01 (um) cargo de Procurador(a) — CDA — 1

l. 01 (um)de Procurador(a) Adjunto(a) — CDA — 2

IV. 03 (trés) cargos de Assessor Especial da Presidéncia — CDA - 3

V. 01 (um) cargo de Assessor Especial da Vice-presidéncia — CDA -3
VI. 01 (um) cargo de Procuradora Especial da Mulher — CDA-4

ViIl. 01 (um) cargo de Procuradora Adjunta Especial da Mulher — CDA -4
VIIl. 01 (um) cargo de Agente de Contratagéo — CDA — 4

IX. 02 (dois) cargos de Chefe Adjunto de Gabinete - CDA-4

X. 01 (um) cargo Chefe do Nucleo de Assisténcia Social da Procuradoria Especial da
Mulher - CDA-5
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XI. 01 (um) Cargo de Chefe do Nucleo de Psicologia da Procuradoria Especial da Mulher
- CDA-5

Xll. 04 (quatro) Cargos de Assessor Legislativo — CDA — 5

Xlll. 06 (seis) Cargos de Coordenador de Assuntos Extraordinarios — CDA -5

XIV. 03 (trés) Cargos de Assessor de Imprensa — CDA -5

XV. 03 (trés) Cargos de Diretor Administrativo - CDA — 6

XVI. 02 (dois) Cargos de Assessor Especial - CDA — 6

XVII. 04 (quatro) Cargos de Membro da Equipe de Apoio - CDA -7

XVIIl. 04 (quatro) Cargos de Membro de Comiss&o de Contratagdo — CDA -7

XIX. 03 (trés) Cargos de Secretario Executivo da Presidéncia — CDA -7

XX. 02 (dois) Cargos de Chefe do Setor de Recursos Humanos — CDA — 7

XXI. 05 (cinco) Cargos de Membro da Equipe de Planejamento Para Licitagéo — CDA-7
XXIl. 02 (dois) Cargos de Diretor de Patriménio e Almoxarifado — CDA - 5

XXIil. 05 (cinco) Cargos de Assistente de Plenario — CDA - 8

XXIV. 05 (cinco) Cargos de Auxiliar de Plenario — CDA - 8

XXV. 34 (trinta e quatro) Cargos de Assessor Parlamentar de Gabinete | - CDA — 4

XXVI. 34 (trinta e quatro) Cargos de Assessor Parlamentar de Gabinete Il - CDA -5

XXVII. 34 (trinta e quatro) Cargos de Assessor Parlamentar de Gabinete lll - CDA -7
XXVIil. 68 (sessenta e oito) cargos de Assessor Parlamentar de Gabinete IV — CDA —
8

Art. 23 — A composigdo salarial dos ocupantes de cargos de provimento em comiss&o sera
estabelecida de acordo com critérios que levem em consideragdo a complexidade das
atribuicdes, a responsabilidade inerente ao cargo, a formagéo académica e a experiéncia
profissional do servidor.

Art. 24 — A remuneragdo sera composta pelo salario-base, correspondente a um tergo da
remuneraco total e pela representagéo, correspondente a dois tercos da remuneragao total
do cargo, conforme disciplinado no anexo unico.

Paragrafo Unico — As atribui¢des dos respectivos cargos da Camara Municipal de Iguatu/CE
estio detalhadas no anexo unico desta Resolugdo, que passa a fazer parte integrante deste
ato normativo.

Art. 25 — Para os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, assim como os
cedidos ou permutados, que forem nomeados para ocupar qualquer cargo de provimento em
comiss&o, fardo jus ao recebimento, a titulo de representagéo, o valor integral que compde
a remuneragdo do cargo que foi nomeado, sem prejuizo de todas as suas vantagens
inerentes ao seu cargo efetivo.

Art. 26 — O valor da Assessoria Parlamentar de Gabinete, por Gabinete, sera de, até, R$
20.500,00 (vinte mil e quinhentos reais).
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Art. 27 — Fica terminantemente vedada a nomeagao para os cargos instituidos pelo artigo
20 da presente resolugdo com base na Lei Municipal N°: 2.456/2017.

Paragrafo Unico: Para os fins desta vedagéo, consideram-se os cargos mencionados no
artigo 20 da resolug&o, discriminados com suas respectivas nomenclaturas e atribuigdes no
Anexo unico desta mesma normativa.

XI — DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 28 — Ficam instituidas as fungdes gratificadas de Fiscal do Contrato e Gestor de
Contrato, os quais teréo por atribui¢des, as de:

| — Fungdo de Gestor de Contrato - dever de coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial;

Il — Fungéo de Fiscal do Contrato - fungéo de acompanhamento dos contratos com o objetivo
de avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestagao ou execugao do objeto, nos moldes da lei.

§ 1° O agente publico uma vez designado para exercer a fungdo de fiscal do contrato ou
gestor de contrato, fara jus a uma gratificagdo de fungéo de até 100% (cem por cento) do
seu vencimento base, devendo, no momento da concesséo de referida gratificagéo, ser
levado em consideragdo pela autoridade nomeante, a complexidade do contrato a ser
fiscalizado.

§ 2° Serdo designados para exercerem a funcdo de Gestor ou Fiscal, preferencialmente,
dentre servidores efetivos dos quadros permanentes da Camara Municipal de Iguatu.

Xli - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua promulgagdo, e seus efeitos
retroagem a 01 de janeiro de 2024.

Art. 30 - Revogam-se disposicdes em contrario e, em especial, extinguindo cargos e/ou
remuneragdes analogas em desacordo.

SALA DAS SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE IGUATU, 24 DE JANEIRO DE 2024.
!

C:;\(“/k/( L
JOSE RONALD GOMES BEZERRA
PRESIDENTE
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RESOLUCAO N2 001/2024, DE 24 DE JANEIRO DE 2024

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE IGUATU

DlSTRIBUICAO DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE IGUATU

Ne CARGO SIMB. | QUANTIDADE FIXO REPRESENTAGAO TOTAL

01 | CHEFE DE GABINETE CDA-1 1 RS 1.666,67 R$ 3.333,33 R$ 5.000,00
02 | pROCURADOR(A) CDA-1 1 RS 1.666,67 R$ 3.333,33 R$ 5.000,00
03 | PROCURADOR(A) ADJUNTO(A) CDA-2 1 R$ 1.500,00 R$ 3.000,00 RS 4.500,00
04 | ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA CDA-3 3 RS$ 1.166,67 R$ 2.333.33 R$ 3.500,00
05 | ASSESSOR ESPECIAL DA VICE-PRESIDENCIA CDA-3 1 RS 1.166,67 R$ 2.333.33 RS 3.500,00
06 | PROCURADORA ESPECIAL DA MULHER CDA-4 1 R$ 1.077,96 RS 2.155,92 R$ 3.233,88
07 | PROCURADORA ADJUNTA ESPECIAL DA MULHER CDA-4 1 R$ 1.077,96 R$ 2.155,92 RS 3.233,88
08 | AGENTE DE CONTRATAGAO CDA-4 1 RS 1.077,96 RS 2.155,92 RS 3.233,88
09 | CHEFE ADJUNTO DE GABINETE CDA-4 2 RS$ 1.077,96 RS 2.155,92 RS 3.233,88
- g:gzzs\% SSELDES;SL::;'STENC'A WAL DAY eomes 1 RS 742,78 RS 1.485,56 RS 2.228,34
= ﬁ:;FCER ADD%R‘ :'g:‘;\iﬁm ERE PSICOLOGIA DA | pps 1 RS 742,78 R$ 1.485,56 RS 2.228,34
12 | ASSESSOR LEGISLATIVO CDA-5 4 RS 742,78 RS 1.485,56 RS 2.228,34
13 | COORDENADOR DE ASSUNTOS EXTRAORDINARIOS |  CDA-5 6 RS 742,78 RS 1.485,56 RS 2.228,34
14 | ASSESSOR DE IMPRENSA CDA-5 3 RS 742,78 RS 1.485,56 R$ 2.228,34
15 | DIRETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO CDA-5 2 R$ 742,78 RS 1.485,56 RS 2.228,34
16 | DIRETOR ADMINISTRATIVO CDA-6 3 RS 687,76 RS 1.375,52 RS 2.063,28
17 | ASSESSOR ESPECIAL CDA-6 2 RS 687,76 R$ 1.375,52 R$ 2.063,28
18 | MEMBRO DE EQUIPE DE APOIO CDA-7 4 RS 636,82 R$ 1.273,63 R$ 1.910,45
19 | MEMBRO DE COMISSAO DE CONTRATAGAO CDA-7 4 RS 636,82 R$ 1.273,63 R$ 1.910,45
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20 | SECRETARIO EXECUTIVO DA PRESIDENCIA CDA-7 3 R$ 636,82 R$ 1.273,63 R$ 1.910,45
21 | CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS CDA-7 2 RS 636,82 R$ 1.273,63 RS 1.910,45
22 | MEMBRO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO PARA CDA-7 5 RS 636,82 RS 1.273,63 RS 1.910,45

LICITACAO

23 | ASSISTENTE DE PLENARIO CDA-8 5 RS 470,67 RS 941,33 RS 1.412,00
24 | AUXILIAR DE PLENARIO CDA-8 5 R$ 470,67 RS 941,33 R$ 1.412,00
Melemon o SIMB. | QUANTIDADE FIXO REPRESENTACKO |  TOTAL
25 | ASSESSOR PARL. GABINETE - APG | CDA-4 34 RS 1.077,96‘ RS 2.155,9é RS 3.233,88
26 | ASSESSOR PARL. GABINETE - APG Il CDA-5 34 RS 742,78 RS 1.485,56 RS 2.228,34
27 | ASSESSOR PARL. GABINETE - APG IlI CDA-7 34 RS 636,82 R$ 1.273,63 R$ 1.910,45
28 | ASSESSOR PARL. GABINETE - APG IV CDA-8 68 RS 470,67 RS 941,33 R$ 1.412,00

ATRIBUIGOES:

01 — Coordenacio Administrativa: Supervisionar as atividades administrativas do gabinete parlamentar, garantindo eficiéncia operacional e organizagdo.
Coordenar equipes, distribuir tarefas e assegurar o bom funcionamento das atividades cotidianas; Assessoramento ao Vereador: Prestar assessoria direta
ao vereador, gerenciando a agenda, prioridades e demandas didrias. Atuar como intermedidrio entre o vereador e demais setores da Camara, garantindo
a fluidez na comunicacdo; Gestdo de Equipe: Liderar a equipe do gabinete, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo, incentivando o
desenvolvimento profissional e garantindo a eficiéncia dos servigos prestados. Supervisionar a contratagdo e treinamento de novos membros da equipe,
quando necessério; Assuntos Legislativos: Acompanhar o processo legislativo, orientando a equipe na anélise de projetos de lei, requerimentos e demais
matérias em tramitacdo. Colaborar na elaboragdo de discursos, pronunciamentos e documentos oficiais do vereador. Relagdes Publicas: Representar o
vereador em eventos, reunides e atividades externas, fortalecendo o relacionamento com a comunidade, 6rgdos publicos e entidades. Gerenciar a
comunicacdo externa, garantindo a divulgagdo adequada das agGes parlamentares; Elaboragdo de Relatérios e Documentagdo: Produzir relatérios regulares
sobre as atividades do gabinete, apresentando anélises e propondo melhorias. Manter registros precisos e atualizados sobre a agenda, atendimentos e
posicionamentos do vereador; Gestdo Orcamentéria: Coordenar o orgamento do gabinete, gerindo despesas, controlando gastos e garantindo a
conformidade com as normativas internas e legislagdo vigente. Colaborar na elaboragdo do orgamento anual do gabinete parlamentar. Assuntos Politicos
e Estratégicos: Colaborar na formulagdo de estratégias politicas, contribuindo para a defini¢do de posicbes e prioridades do vereador. Participar de reunides
estratégicas e auxiliar na construgéo de aliangas politicas; Mediagdo de Conflitos: Atuar como mediador em situacdes de conflito interno e externo,
buscando solucdes equilibradas e promovendo um ambiente de trabalho saudével. Gerenciar eventuais crises de imagem ou controvérsias; Assuntos
Legislativos: Fornecer subsidios para a elaboragdo de proposicdes legislativas, bem como auxiliar na articulacdo com outros vereadores e setores da Camara
Municipal. Manter-se atualizado sobre temas de relevancia para o municipio e sugerir pautas para atuacdo legislativa.

02 - Chefiar a Procuradoria da Camara, superintender e coordenar suas atividades, orientado sua atuagdo; receber as citagdes iniciais ou comunicagdes
referentes a agdes e processos ajuizados contra a Mesa Diretora ou seus membros, ou nos quais deva a Procuradoria da Camara intervir; determinar a
propositura de agdes que entender necessérias a defesa e ao resguardo dos interesses da Camara Municipal de lguatu; desistir, firmar compromissos e
acordos nas agdes em que a Cdmara Municipal de lguatu figure como parte, mediante autorizagdo expressa do seu Presidente; submeter ao Presidente da
Camara os expedientes que dependam de sua decisdo; requisitar, com atendimento prioritario, aos érgdo de assessoramento da Camara Municipal
documentos, exames, diligéncias e esclarecimentos necessérios ao exercicio de suas atribuicbes; desempenhar outras atribuicdes atinentes a sua area de
competéncia, que Ihe forem determinada pelo Presidente ou pela Mesa Diretora.

03 - Substituir o Procurador, nos casos de auséncias ou impedimentos; assessorar o Procurador em assuntos técnico-juridicos de suas atribuigdes; outras
competéncias destas decorrentes.

04 - Assessoramento da Presidéncia nos assuntos politicos e administrativos; Assessoramento da Presidéncia no desempenho de suas atribuigdes
regimentais e constitucionais; Assisténcia a Presidéncia nas relacdes de intercdmbio entre o Poder Legislativo e Executivo; Acompanhamento e
assessoramento da Presidéncia nas sessdes plendrias, audiéncias publicas e demais eventos relacionados as atividades legislativas; Representar a
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Presidéncia em reunides e outros eventos, quando solicitado; Assessoramento da Mesa Diretora da C4mara em todos os trabalhos legislativos e no
desempenho de suas atribuigdes constitucionais, legais e regimentais; Assessoramento dos membros da Mesa Diretora no exercicio de suas fungdes
legislativa, parlamentar e fiscalizadora; Fiscalizagdo e execugdo dos servicos determinados pelos membros da Mesa Diretora, zelando pela ordem no
andamento dos trabalhos administrativos; Assessorar as reunides da Mesa Diretora; O planejamento, a organizagdo, a supervisdo, o acompanhamento, a
execucdo e a avaliagdo do processo legislativo desenvolvido na Camara Municipal.

05 - Assessoramento da Vice-Presidéncia nos assuntos politicos e administrativos; Assessoramento da Vice-Presidéncia no desempenho de suas atribuicdes
regimentais e constitucionais; Assisténcia a Vice-Presidéncia nas relagdes de intercdmbio entre o Poder Legislativo e Executivo; Acompanhamento e
assessoramento da Vice-Presidéncia nas sessdes plenarias, audiéncias plblicas e demais eventos relacionados s atividades legislativas; Representar a Vice-
Presidéncia em reunides e outros eventos, quando solicitado; Assessoramento da Mesa Diretora da Camara em todos os trabalhos legislativos e no
desempenho de suas atribuicBes constitucionais, legais e regimentais; Assessoramento dos membros da Mesa Diretora no exercicio de suas fungdes
legislativa, parlamentar e fiscalizadora; Fiscalizagdo e execucdo dos servigos determinados pelos membros da Mesa Diretora, zelando pela ordem no
andamento dos trabalhos administrativos; Assessorar as reunides da Mesa Diretora; 0O planejamento, a organizagéo, a supervisdo, o acompanhamento, a
execucdo e a avaliagdo do processo legislativo desenvolvido na Cdmara Municipal.

06- Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes, dentncias de violéncia e discriminagdo contra a muther; Contribuir com a implantagdo e
implementagdo de politicas publicas municipais de igualdade de homens e mulheres; Fiscalizar e acompanhar a execugdo de programas da Prefeitura
Municipal, que visem & promogdo da igualdade de homens e mulheres, assim como a implementagdo de campanhas educativas e antidiscriminatérias de
ambito municipal; Cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a implementagdo de politicas publicas para as
mulheres; Promover pesquisas, semindrios, palestras e estudos sobre violéncia e discriminacdo contra a mulher; Dar cumprimento a outras atribuicGes
atinentes a sua drea de competéncia que lhe sejam determinadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora; Representar a Procuradoria da Mulher em
eventos, audiéncias publicas, conferéncias e grupos de trabalho, defendendo os interesses das mulheres e promovendo debates sobre igualdade de género;
Intermediar e estabelecer dialogo entre as mulheres, grupos sociais, érgdos publicos e instituicdes para fortalecer a participagdo feminina nas decisdes
politicas e sociais; Capacitagdo e Sensibilizagdo: Promover workshops, palestras e treinamentos para conscientizar a comunidade, servidores publicos e
liderancas sobre questdes de género, violéncia contra a mulher e direitos femininos; Estimular a formagdo de redes de apoio e empoderamento para
mulheres, incentivando a autonomia e a participagdo ativa na sociedade.

07 — Receber, examinar e encaminhar dentncias de violéncia e discriminacdo contra a mulher aos 6rgados competentes, garantindo o devido processo e
acompanhamento dos casos, em apoio a Procuradora da Mulher; Colaborar na implantagédo e implementagdo de politicas publicas de igualdade de género,
oferecendo subsfdios técnicos, pareceres e propostas a Procuradoria da Mulher; Auxiliar no acompanhamento e fiscalizagdo da execugéo de programas
municipais voltados para a promogdo da igualdade entre homens e mulheres, além de campanhas educativas e antidiscriminatérias; Apoiar a Procuradora
da Mulher na cooperagdo com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a implementacdo de politicas publicas para mulheres;
Executar outras atribuicBes correlatas a drea de competéncia que forem designadas pela Procuradora da Mulher, Presidente ou Mesa Diretora da Camara
Municipal.

08 - A tomada de decisdes e acompanhamento do tramite das licitagdes, dar impulso ao procedimento licitatério, conduzir a sessdo publica, conduzir
procedimentos licitatérios e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até o despacho para adjudicagdo e
homologagao, deverd ainda ser prevista em regulamento, a possibilidade de referidos agentes contarem com o apoio dos 6rgdos de assessoramento jurfdico
e de controle interno para o regular desempenho das suas fun¢des essenciais na condugio dos processos licitatorios que Ihe forem encaminhados

09 - Assessoramento Direto ao Chefe de Gabinete: Prestar apoio direto ao Chefe de Gabinete nas atividades administrativas e operacionais, garantindo a
eficiéncia do funcionamento do gabinete parlamentar. Atuar como substituto em auséncias ou quando designado pelo Chefe de Gabinete; Coordenagdo
de Equipe: Auxiliar na gestdo da equipe do gabinete, distribuindo tarefas, coordenando atividades e garantindo a integragdo eficaz dos membros. Colaborar
na contratacdo e treinamento de novos colaboradores; Gestdo de Agenda e Compromissos: Gerenciar a agenda do vereador e da equipe, coordenando
compromissos, reunides e eventos. Assegurar que 0s prazos sejam cumpridos e que o vereador esteja devidamente informado sobre sua programacéo;
Atendimento a Demandas Externas: Receber e triar demandas externas, encaminhando-as para a equipe responsével e garantindo que as respostas sejam
eficientes e alinhadas s politicas do gabinete. Manter um canal de comunicagdo eficaz com a comunidade; Organizagdo de Documentagdo: Supervisionar
a organizagdo e arquivamento de documentos, assegurando a confidencialidade e a facil localizagdo de informagdes. Colaborar na manutengdo de registros
precisos e atualizados; Relag8es Publicas: Representar o gabinete em eventos, reunides e atividades externas quando necessario, reforgando a presenca
do vereador na comunidade. Auxiliar na comunicagdo externa, incluindo divulgagdo de acBes e posicionamentos do vereador; Apoio em Assuntos Politicos:
Colaborar na execugdo de estratégias politicas, auxiliando na articulagdo com outros setores da Camara Municipal e na construgdo de aliangas politicas.
Participar de reunides estratégicas e contribuir para o alinhamento politico do gabinete; Elaboragdo de Relatérios: Produzir relatérios regulares sobre as
atividades do gabinete, apresentando analises, propondo melhorias e fornecendo informagdes para tomada de decisdes. Contribuir na avaliago da eficdcia
das acdes realizadas. Assuntos Administrativos e Orgamentdrios: Auxiliar na gestdo administrativa e orgamentdria do gabinete, assegurando a conformidade
com as normativas internas e legislagdo vigente. Colaborar na elaboragdo do orgamento anual do gabinete parlamentar; Mediagdo de Conflitos Internos:
Atuar como mediador em situacdes de conflito interno, promovendo um ambiente de trabalho saudéavel e resolvendo disputas de forma construtiva.
Colaborar na gestdo de eventuais crises ou controversias.
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10 - Planejamento Estratégico: Desenvolver e implementar estratégias e programas de assisténcia social que estejam alinhados com os objetivos da
Procuradoria da Mulher; Participar ativamente na elaboragdo de planos e metas para o Nucleo, considerando as demandas especificas do publico atendido;
Coordenacio de Equipe: Gerenciar a equipe de profissionais do Nucleo, delegando responsabilidades, supervisionando atividades e promovendo um
ambiente de trabalho colaborativo; Estimular o desenvolvimento profissional e pessoal da equipe por meio de treinamentos e feedbacks construtivos;
Atendimento e Acolhimento: Coordenar servicos de atendimento e acolhimento as mulheres que buscam apoio na Procuradoria, garantindo um ambiente
seguro, confidencial e livre de julgamentos. Desenvolver protocolos de atendimento sensiveis as diferentes realidades e necessidades das mulheres
assistidas. Assisténcia Juridica e Social: Trabalhar em conjunto com a equipe juridica para fornecer assisténcia social integrada, identificando necessidades
especificas e promovendo o acesso a justica. Oferecer suporte emocional e orientagao social as mulheres em situagdes de vulnerabilidade; Elaboracéo de
Relatdrios e Documentagdo: Produzir relatérios periodicos que apresentem dados estatisticos, andlises e avaliagBes das atividades do Ncleo. Manter
registros precisos e confidenciais dos casos atendidos, garantindo a conformidade com as leis de protegdo de dados. Parcerias e Redes de Apoio: Estabelecer
e manter parcerias estratégicas com instituices governamentais, ONGs, e outras entidades para fortalecer a rede de apoio as mulheres. Participar de
eventos e iniciativas que promovam a conscientizagdo sobre questdes de género e violéncia contra a mulher. Capacitagdo e Sensibilizagdo: Desenvolver
programas de capacitagdo e sensibilizagdo sobre temas relacionados aos direitos das mulheres, violéncia de género e igualdade. Colaborar com a realizagdo
de palestras, workshops e eventos educativos para a comunidade e colaboradores da Procuradoria.

11 - Gestdo Estratégica: Desenvolver e implementar estratégias que promovam a integracdo eficaz da psicologia com os objetivos gerais da Procuradoria
da Mulher. Participar ativamente na elaboragdo de politicas e préticas institucionais relacionadas 3 satide mental e bem-estar das mulheres atendidas.
Coordenac3o de Equipe Psicossocial: Liderar a equipe de profissionais do Nucleo de Psicologia, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
estimulando o desenvolvimento profissional. Coordenar atividades, distribuir responsabilidades e supervisionar a implementagdo de programas e projetos.
Atendimento e Acolhimento Psicoldgico: Coordenar os servicos de atendimento psicolégico e acolhimento as mulheres atendidas, assegurando uma
abordagem ética, confidencial e respeitosa. Desenvolver protocolos de atendimento sensiveis as diversas questdes e traumas apresentados pelas mulheres.
Integragdo com Outros Setores: Colaborar com outros setores da Procuradoria da Mulher para integrar abordagens psicolégicas em programas e projetos
multidisciplinares. Participar de reunides e colaborar ativamente em casos que envolvam aspectos psicoldgicos e sociais. Desenvolvimento de Projetos
Psicossociais: Identificar necessidades e oportunidades para desenvolver projetos psicossociais que atendam as demandas especificas das mulheres
assistidas. Buscar recursos e parcerias para a implementagdo de projetos inovadores e impactantes, Avaliagdo Psicolégica e Diagnéstico: Supervisionar a
realizacdo de avaliagdes psicolégicas e diagndsticos, quando necessario, para melhor compreensdo das necessidades individuais das mulheres. Assegurar
que as préticas estejam em conformidade com as diretrizes éticas e legais. Capacitagdo e Supervisdo Profissional: Desenvolver programas de capacitagédo
continua para a equipe, mantendo-os atualizados sobre abordagens terapéuticas, técnicas de intervengdo e praticas éticas. Oferecer supervisdo e apoio
constante aos profissionais do Nucleo. Promogdo da Saide Mental: Implementar acdes e programas que promovam a salde mental e o bem-estar
emocional das mulheres atendidas. Colaborar com agdes de preveng&o e sensibilizagdo sobre questdes de satide mental e violéncia de género. Elaboragdo
de Relatérios e Indicadores: Produzir relatérios periédicos que apresentem dados estatisticos, andlises e avaliagdes das atividades do Nucleo de Psicologia.
Utilizar esses relatérios para avaliar a eficicia das intervengdes e subsidiar tomadas de decisdo.

12 - Anédlise e Pesquisa Legislativa: Realizar pesquisas legislativas e andlises sobre propostas de leis, emendas e projetos em tramitagdo, fornecendo
informacdes relevantes para embasar decisdes parlamentares. Acompanhar a evolugdo da legislacdo, jurisprudéncia e debates politicos relevantes.;
Elaboragéo de Pareceres Técnicos: Preparar pareceres técnicos sobre matérias legislativas, destacando pontos criticos, implicages juridicas e sugestdes de
aprimoramento. Colaborar na redagdo de proposicdes e emendas, garantindo a consisténcia técnica e juridica; Assessoria em Comissdes Parlamentares:
Colaborar com a atuagdo parlamentar em comissdes tematicas, fornecendo subsidios técnicos e juridicos. Participar de audiéncias plblicas e debates,
contribuindo com analises especializadas. Atendimento a Demandas Juridicas: Prestar assessoria juridica a parlamentares, esclarecendo davidas legais,
interpretando normativas e fornecendo orientag8es sobre procedimentos legislativos. Analisar e responder consultas juridicas, mantendo atualizado o
arcabougo normativo relevante; Redagdo de Discursos e Documentos Legislativos: Auxiliar na elaboragéo de discursos, pronunciamentos e documentos
oficiais, garantindo a corre¢do técnica e 0 alinhamento com os posicionamentos do parlamentar. Colaborar na redacdo de justificativas para projetos de lei
e demais iniciativas legislativas. Acompanhamento de Sessdes e Debates; acompanhar sessdes legislativas, reunides de comissdes e debates, fornecendo
informag®es instanténeas sobre temas em discussdo. Manter registros de votacdes, discursos e eventos relevantes. Relacionamento com Orgdos Publicos
e Entidades: Estabelecer e manter relagdes com érgdos publicos, entidades da sociedade civil e demais instituicdes relacionadas as dreas de atuagdo
parlamentar. Participar de eventos e reunides representando o parfamentar quando necessario.; Assuntos Administrativos e Procedimentais: Colaborar na
gestdo administrativa do gabinete parlamentar, auxiliando em procedimentos burocréticos e administrativos. Contribuir para a organizagdo e controle de
documentos relacionados a atividade legislativa.

13 - Assisténcia a Presidéncia nas relagdes de intercdmbio entre o Poder Legislativo e Executivo; Assessoramento da Presidéncia nos assuntos politico-
administrativos.

14 - Comunicagdo Externa: Estabelecer e manter relagdes com veiculos de imprensa locais, regionais e nacionais. Emitir comunicados a imprensa sobre
eventos, decisdes e atividades da Camara Municipal; Gestdo de Midias Sociais: Administrar as plataformas de midias sociais da Camara, mantendo o publico
informado sobre as atividades legislativas. Desenvolver estratégias para aumentar a presenca online e a participagdo do publico; Elaboragdo de Material de
Imprensa: Preparar releases, notas e comunicados para distribuigdo & imprensa. Desenvolver material informativo, como boletins e folhetos, para
divulgacdo publica; Entrevistas e Coletivas de Imprensa: Coordenar entrevistas com membros da Camara Municipal. Organizar coletivas de imprensa para
abordar temas especificos ou anuincios importantes; Monitoramento da Midia: Acompanhar a cobertura da imprensa relacionada a Camara Municipal.
Analisar a percepgdo publica e fazer recomendag8es para aprimorar a comunicagdo; Preparagdo de Porta-Vozes: Treinar membros da Cadmara para
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entrevistas e aparicdes na midia. Assegurar que os porta-vozes estejam preparados para lidar com a imprensa de maneira eficaz. Gestdo de Crises de
Comunicagdo: Desenvolver planos de comunicagdo para situacdes de crise. Atuar como ponto focal para a imprensa durante momentos desafiadores.
Produgdo de Contelido: Colaborar na criagdo de contetido, como artigos, discursos e material audiovisual, para promover as atividades da Camara.
Relacionamento com a Comunidade: Participar de eventos comunitarios para promover a imagem da Camara e facilitar o didlogo com os cidad3os.

22 - Gestdo Patrimonial: Desenvolver e implementar politicas de gestdo patrimonial, assegurando o controle, inventdrio e manutencdo adequada de todos
os bens da institui¢do; Elaborar relatdrios periédicos sobre o estado do patriménio, identificando necessidades de reparos, substituicdes ou atualizagdes;
Controle de Almoxarifado: Supervisionar as atividades do almoxarifado, garantindo o abastecimento eficiente de materiais e insumos necessarios para as
operac8es da organizagdo; Estabelecer procedimentos para o controle de estoque, visando evitar desperdicios e garantir a disponibilidade dos itens
essenciais; Licitac8es e Compras Participar ativamente no processo de elaboragdo de editais de licitagdo para aquisigdo de bens e servigos; Coordenar o
processo de compra, desde a selegdo de fornecedores até a entrega e registro contébil; Manutencdo Predial: Supervisionar a manutencio predial,
planejando e coordenando servigos de reparo e conservagio das instalagBes fisicas; Zelar pela seguranca e conformidade das estruturas, garantindo
condi¢Bes adequadas de trabalho e atendimento ao publico; Treinamento e Desenvolvimento: Capacitar a equipe de colaboradores envolvida nas atividades
de patriménio e almoxarifado, promovendo o desenvolvimento profissional e a eficiéncia operacional; Manter a equipe atualizada sobre normas e
procedimentos relacionados as suas responsabilidades; Relacionamento com Fornecedores: Estabelecer e manter relacionamentos sélidos com
fornecedores, buscando parcerias que garantam qualidade, prazos e condi¢Bes favoréveis; Negociar contratos e condigdes comerciais, visando a otimizagdo
dos recursos; Relatérios e Prestacdo de Contas: Elaborar relatérios gerenciais que detalhem as atividades do setor, apresentando andlises, resultados e
projecBes; Prestar contas as instancias superiores e aos 6rgios fiscalizadores, quando necessério.

16 - O planejamento, a organizagdo, a supervisio, o acompanhamento e a avaliagdo das atividades de gestio dos atos da economia interna da Camara
Municipal; O controle dos processos de compras e licitagdes; a gestdo dos contratos administrativos; a administragdo e o controle dos bens méveis e iméveis
que compdem o patriménio da Caémara Municipal; A direcdo e execucdo dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o
disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de lguatu.

17 - o planejamento, a organizagéo, a supervisdo, acompanhamento, a execugdo e a avaliagdo do processo legislativo desenvolvido na Camara Municipal

18 — Auxiliar o Agente de Contratagdo ou a Comiss3o de Contratagdo no exercicio de suas atribuigdes em todas as etapas dos processos licitatérios.

19 - De receber, de examinar e de julgar documentos relativos as licitagBes e aos procedimentos auxiliares que lhe forem encaminhados quando necesséario
a sua atuagdo nos termos de regulamentagio de competéncia da Cdmara Municipal de Iguatu.

20 - Assessoramento da Presidéncia nos assuntos politico-administrativos; Assessoramento da Presidéncia no desempenho de suas atribuic8es regimentais
e constitucionais; Assisténcia a Presidéncia nas relagdes do intercambio entre os poderes Legislativo e Executivo; Acompanhamento e assessoramento da
presidéncia nas sessdes plendrias, audiéncias plblicas e demais eventos relacionados s atitudes legislativas; Representar a Presidéncia em reunides e
outros eventos, quando solicitado; Assessoramento da Mesa Diretora da CAmara em todos os trabalhos legislativos e no desempenho de suas atribuicées
constitucionais, legais e regimentais; Fiscalizagdo e execugdo dos servicos determinados pelos membros da Mesa Diretora, zelando pela ordem do
andamento dos trabalhos administrativos; Assessorar as reunides da Mesa Diretora; Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizagdo das
sessBes legislativas; X - assessorar as reunides da Mesa diretora; XI - assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante as realizagdo das sessGes legislativas;

21 - Gestdo Estratégica de Pessoas: Desenvolver e implementar estratégias de gestdo de pessoas alinhadas aos objetivos e metas da organizagdo. Participar
ativamente na formulagdo de politicas de recursos humanos, considerando a cultura organizacional e a legislagdo vigente; Recrutamento e Selecdo:
Coordenar os processos de recrutamento e selegdo, assegurando a contratagdo de profissionais qualificados e alinhados a cultura da empresa. Elaborar e
atualizar descrigSes de cargos e requisitos, bem como conduzir entrevistas e avaliagdes de candidatos; Integragdo de Novos Colaboradores: Planejar e
executar programas de integragdo para novos colaboradores, visando facilitar a adaptagdo ao ambiente de trabalho e promover a assimilagdo da cultura
organizacional; Avaliagdo de Desempenho: Implementar e gerenciar sistemas de avaliagdo de desempenho, promovendo a avaliagio justa e objetiva do
trabalho dos colaboradores. Desenvolver planos de desenvolvimento individual e coletivo com base nos resultados obtidos; Treinamento e
Desenvolvimento: Identificar necessidades de treinamento e promover programas que visem ao desenvolvimento profissional continuo dos colaboradores.
Avaliar a eficdcia dos programas de treinamento em termos de desempenho e satisfagdo; Administragdo de Beneficios: Gerenciar programas de beneficios,
incluindo planos de satide, vale-refeigéo, seguro de vida, entre outros. Manter atualizadas as informagdes sobre beneficios e assegurar a conformidade
com a legislagdo trabalhista; RelagSes Trabalhistas e Conflitos: Gerenciar relag8es trabalhistas, atuando na prevengio e resolugio de conflitos. Assegurar
que as préticas e politicas adotadas estejam em conformidade com as leis trabalhistas e normas internas; Administragdo de Pessoal: Supervisionar as
atividades relacionadas & administragéo de pessoal, incluindo controle de frequéncia, folha de pagamento, férias e demais processos burocréticos. Garantir
0 cumprimento de prazos e a exatiddo das informagdes; Comunicagdo Interna: Implementar estratégias eficazes de comunicagdo interna, mantendo os
colaboradores informados sobre politicas, procedimentos e eventos. Fomentar um ambiente de comunicacdo aberta e transparente; Conformidade Legal:
Manter-se atualizado sobre as leis e regulamentag@es trabalhistas, garantindo que todas as préticas de RH estejam em conformidade. Coordenar auditorias
internas e externas, quando necessario.

22 - Atuar como equipe de planejamento ao Agente de Contratacéo, auxiliando na elaboragdo do estudo técnico preliminar, definigdo clara e precisa do
objeto da contratagdo, estimativa do orgamento compativel com o mercado, elaborag&o do projeto basico ou executivo, consideragdo da viabilidade técnica
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e ambiental, defini¢do de garantias quando necessario, inclusio de solugdes de tecnologia da informag3o, e a observancia das condigdes de acessibilidade
das contratag&es publicas.

23 - Assessorar, no que lhe couber, por ocasido das sessdes ordindria, extraordinaria, solene e outros eventos

24 - Assessorar o Assistente de Plendrio, no que lhe couber, por ocasido das sessdes ordindria, extraordinaria, solene e outros eventos.

25 - Atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador; acompanhamento de assuntos do interesse do vereador; controle de documentos sob a
responsabilidade do gabinete do vereador; controle dos gastos do gabinete do vereador com telefones, xerox e correios, de acordo com os valores previstos
na Resolugdo interna da CAmara Municipal relativa a matéria; solicitagdo de viagens do vereador; responsabilidade pelo controle do fluxo de pessoas junto
ao gabinete do vereador; assessoramento s demandas do vereador; além das demais atividades inerentes ao respectivo gabinete destinadas ao
assessoramento na execugdo das tarefas que lhe forem atribuidas.

26 - Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execucéo de atividades legislativas; Reunir legislagao, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o nas quest8es que se fizerem necessdrias; preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢8es do Vereador; Auxiliar na execugdo
de atividades administrativas do gabinete; efetuar o atendimento de municipes e autoridades.

27 - Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plendrio; informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em
tramitagdo na Camara; Cumprir as determinagdes da respectiva chefia de gabinete e do vereador; representar o vereador no atendimento a comunidade,
quando solicitado; desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade parlamentar.

28 - Prestar suporte técnico e assessoramento ao parlamentar em quest&es relacionadas as suas atribuicGes legislativas; Realizar pesquisas e analises de
temas pertinentes, fornecendo informacdes relevantes para a tomada de decisdes; Preparar correspondéncias e documentos oficiais em conformidade
com as normativas legislativas; Receber e encaminhar demandas da populagdo ao parlamentar, garantindo o tratamento adequado e 0 acompanhamento
das solicitagdes; Colaborar na administragdo do gabinete, auxiliando na gestdo de recursos, controle de correspondéncias e demais atividades
administrativas;
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