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LEIN® L.051, de 17 de janeire de 2025,

EMENTA: Cria o Anexo I'V da Lei 99472022,
para estabelecer as atribuigies dos Carpos
Comissionados da Cimara Municipal de
Fombos.

00 PREFEITO DO MUNICIPIO DE POMBOS, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso de suas utribuigdes legmis, faz saber que a Clmara Legislativa
Municipal aprovou e, por isso, resolve sancionar seguinte ler:

Art. 1% A Lei 9942022 passard a conler o anexo IV, possuindo a seguinte

redagio:
Ancxo IV

Atribuigdes dos Carpos Comissionados

DMRETOR GERAL: Coordenar ¢ supervisionar as atividades de todos os departamentos da
cAmms municipal, assegurando o wmiegrwdio ¢ o alinhamento das aghes com os objetivos
estratégicos da wstituigdo. Plangjar organizar ¢ dingir os servigos administrativos, garantindo a
eficiéncia e a qualidade dos processos & operagdes. Coordenar a claboragiio e execugiio do
oramento da climara, assegurando o correta aplicacio dos recursos pibbcos e o cumprimento das
nOrmas orpamentinas ¢ financeirs. Supervisionar o controle finmnceiro, incluindo a gestio de
m:ﬁmudaq:mndnhumﬂud:mhujmmﬂ:-x:imumd:mm.tmﬂmmu U
politica de recursos humanos da cimars, meluindos recrutamento, selegdo, remamento, avaliacio
de desempenho, remuneragdo ¢ beneficios. Promover o desenvolvimento profissional die ‘}
funcionarios, incentivando a capacitagiio continua e 4 adogio de boas prigicas de gestio de
pessoas. Supervisionar ¢ coordenar o suporie administrative ao processo legislativo, garantindo
que as sessdes plenanas, reunibes de comissdes e audidneins publicas sejam realizadas de mancira
orgamizada ¢ eficiente.  Assegorar & coreta elaboragio, manulengéo ¢ arguivamento da
documentacio legislativa, incluindo atas, projetos de ke, pareceres ¢ vutros documeiios oficisis,
Representar a climara municipal em eventos. reanides e outras athvidades oficiais, mantendo um
relaciomamento mstitucional com oredios publicos, entidades privadas e a comunidade. Promover
1 Fansparencia ¢ a comunicagio efetiva dog aghes e decisdes du chmarg, garmiindo o acesso @
mformaio para os vereadores, servidores ¢ o publico em peral, Desenvolver ¢ implemeniar
sustemas de controle miemo, assegurando a conformidade com as less, regulamentos ¢ normas
internas.  Coordenar ¢ acompanhar  suditonias inlernas ¢ externas, implementando  as
tﬂmmlmnmmnuwmmlmm
Supervisionar @ gestio da infracstrutura de tecnologia da miormagio, garantindo a seguranga,
mr:gndndtrdiquihilid-:hdﬂssimedﬂusduﬂhlnn Promover & inovagio ¢ a
modernizagdn dos sistemas ¢ processos tecnoldgicos, visando mumentar a eficiéncia e a
produtividade. Partcrpar na elaboragio ¢ implemeniagio do planejamento estratégico da cimam,
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definindo metas ¢ objetivos 8 wrem alcangados. Monitorar o cumprnimento das  metas
estabelecidas ¢ avaliar os resultados, propondo ajustes e methorias quando necessario, Coordenr
© supervisionar a execugiio de projetos e programas institucionais, assegurando o cumprimento
s prazos, orgamentos ¢ escopos definidos. Realizar andlises de viahilidade técnica, financemn o
operacional de novos projeios, fornecendo subsidios para a tomads de decislio. Desenvolver ¢
unplementar politicss de sustentabilidade, promovendo prabicas ambentas responsdveis e o
eficiéncia no wso dos recursos. Coordenar agdes de responsabilidade social, fortalecendo o
relacionamento da cimara com a comunidade e promovendo o bem-estar social, Prover suporte
admustrative € lozishico 00s vercadores, facilitando a renlizngho de suas atividades legislaiivas
€ representativas Intermediar demandas e necessidades dos vereadores Junin aos diversos
departmmentos da camar, assegurando respostas rapidas ¢ eficazes. Tomar decistes estratégicas
€ OperEcionas para purantir o bom funcionmmento da cimara, baseando-se em mnilises ¢
informagdes precisas. Mediar e resolver conflitos intemos, promovendo um mmbsente de trabalho
hammeniose ¢ colaborativo,

ASSESSOR LEGISLATIVO - CC-3: Elaboragio de Pareceres: Redigir pareceres técnicos ¢
Juridicos sobre projetos de lei, propostas de emenda, requerimentos, & outras maténas legislativas.
Anihise de Documentos: Examinar documenitos, projetos de lei, emendas ¢ outras proposigiies
legislativas, avalndo sun conformudade com as normes Juridicas e regimentais Redagio
legistutiva: Redigir e revisar textos legislativos, come projetos de dei, resolugdes, indicagdes,
moghes ¢ requenmmenios. Interagin com Orgdos Piblicos: Mamter comunicagdio e interagio com
orgdos ¢ entidades piablicas para abler mformagdes ¢ dados necessinios i elaboraglio de pareceres

¢ projetos. Atendimenio ao Piblico: Atender cidadios, entidades ¢ organizagies que busquem
inrmmmﬁﬁmmmduemﬁmmidpﬂ Tramitagio de [j
Proposigdes: Acompanhar ¢ controlar a ramitagio de projetos de lei e outras proposighes no
hhmdnchw:mmﬁ:ﬁnl,gnur&udnuﬂmprmdmmmgm Orgomizagio de S
Arquivos. Organizar ¢ manter atualizados os arquivos de documenios legislativos, garantindo o
integridade ¢ a acessibilidade das informagdes. Relatirios e Informagoes Flaborar relatorios
sobre a atvidade legislativa ¢ sobre o andamento de proposicies, formecendo nfonmogdcs
detathadas sobre o processo legislative. Assessoria #s Comisstes Permanentes ¢ Temporinas
Prestar assessoria técnica ¢ adiministrativa 4s comissdes, muxiliando na elaboragio de pareceres,
realizagio de andiéncias piblicas e acompanhamento de maiérias, Coordenagiio de Audiéncias ¢
Reunides: Orpantzar ¢ coordenar audiéncias publicas, reunides de comissies e ouiros eventos
relacionados a0 processo legislativo, Capacitagho Continua: Participar de cursos, semindrios e
eventos de copaciaciio para s manter muahizado sobre 88 normas legisladivas, puridicas ¢
admimistrativas. Implementagio de Novidades Legislativas: Propor ¢ implementar melhoriss e
movaghes no processo legislativo, conforme as melhores priticas e legislacio vigenie. Suponie

em Tecnologia da InformagSo: Auxilior na implementagio © nso de sistemas informarizados de
gestiio legislativa, se aplicivel,

CHEFE DE GABINTE - OC-& Coordenar e supervisionar o equipe do gabinete. incluindo
assessores, assistentes ¢ demais funciondrios, parmtindo o bom funcionamento das atividades
diinas. Gerenciar a agends do parlamentar, inclumdo COmpromissos, reumdes, eventos ¢ visitas,
assepurando @ pontsalidade ¢ eficiéncia nas stividades Supervisionar o organizigio,
arquivamento ¢ despacho de documentos oficias, cormespondéncias e processos administrativos,
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Prestar assessoria diveta a0 vereador, formecendo miformaghes ¢ subsidios para a2 tomada de
decrsdes politicas ¢ legislativas. Realizar 2 milise de projetos de lei, requerimentos, emendas ¢
oulras proposigoes, orientmdo o vereador sobre as impactos ¢ visbilidade das in iiativas, Auxihor
na eliboragio de discursos, pronunciamentos e comunicagies oficiais do vereador Manter
relacionamento  institucional  com orgdos pablicos, entidades privadas ¢ sociedade civil,
representundo o vercador em reuniles ¢ eventos quand necessirio. Promover 8 articulagio
politica com outros vereadores, partidos e lidemngas, visando & consirugdo de aliangas ¢ o
aprovacio de projetos de inferesse. Coordenar a comunicagio do gabinete, meluindo a relagho
com 4 imprensa, redes sociais, produgio de conteidos ¢ materiais mirmativos. Responder a
solicitsgbes de informaciio, demandas e reclamugles da populagio, garantindo um stendimento
chicaz ¢ transparenie. Promover o divulgacio das atnvidades legislativas e sqdes do veregdor,
buscando fortalecer o imagem publica ¢ a transparéncia do mandato, Auxiliar na definicio de
prioridades e estratégias de atuagio do vereador, elaborundo planos de agdio parn o cumprimento
dos objetivos do mandato. Monitorar e avaliar os resultados das agoes ¢ progetos desemvolvidos,
propondo ajustes e melhorias quando necessénio. Gerenciar o orgamento do gabinete, controlando
despesas e assepurando a correts aplicaglio dos recursos disponiveis. Preparar materinis ¢
documentos necessirios paru as sessdes plendrias, comissies e audiEncias pablicas, garantindo
que o vereador esteia devidamente informado e preparsdo. Acompanhar as sessies legislativas ¢
reunides de comissdes, registrando informagdes relevantes ¢ oferccendo suporic técnico. ao
vereador. Realizar pesquisas e levantar informagies sobve femas de interesse lemslagiva,
subsidiando o vereador com dados atualizados e relevanies, Coordenar a orgainizacio de eventos,
sudiencias piblicas, visitas ¢ demaisarividades promavidas pelo gabinele, assegurando a logistica
€ 0 sucesso das imiciativas. Promover o PATICIpaCE0 comuniting ¢ o engmamento da populacio
nas atividades legislativas, fortalecendo o vinculo entre o veresdor e & comumidade. Promover 4
capacitacio ¢ o desenvolvimento profissional da equipe do gabinete, incentivindo 4 atualizagio
constnte em temas relevanies pam a swagio legislative e administrativa.  |dentificar
uporiunidades de melhona nos processos internos do gibmete, implementiando bous praticas de
pestio e eficiéncia

CHEFE DE DIVISAQ DE ATAS - CC - 3: Redigir as atas das sessves plendrias, reunides de
comissbes, audidncias pablicss e outros eventos oficiais da cimara mumicipal, garantindo a
precisdo e clareza dos registros. Revisar as atas elaboradas, sssepurmido que todas as mifrmagies
relevantes sejam incluidas e que os registros scEm exatos ¢ completos. Organizar e munter o
arquive das atas ¢ documentos relacionados, garantindo 5 sua preservagio ¢ acessihilidade.
Supervisionar a digitalizagio das ats e outros documentos. Eilitando o ACEss0 ¢ o consulta
cletrdnica dos registros, Assegurar que a reddo ¢ o arquivamento das stas estejam em
conformidade com s normas legais. regulamentares © regimentais apliciveis. Manter-se
atualizado sobre mudangas nas leis ¢ regulamentos que afetam a elsboragio e o arguivamento de
aas, implementando = ahicragdes necessiriae. Supervisionar a equipe responsivel pela
ﬂamm:mmmmgmmmumwmmmumm
chiciemie ¢ conforme os prazos estabelecidos. Promover 2 capacitagio continua dos unmconsdirios
da dwisio, oferecendo treimamentos e orientagdes sobre as melhores priticas ‘de redagio
arquivaiienio de documentos. Prestsr assisténcia durmnte as sessdes plendrias ¢ renmides de
CoMmissnes, mgishuﬂumd:ﬁhnmﬁﬁeﬁﬁsﬁummmﬂimmﬂunm
documentos aos vereadores, comissbes ¢ demais interessados. conforme necessario parm 3
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realizacho das atvidades legislativas. Catalogar ¢ indexar as nas ¢ docurmentos relacionados,
mcilitando a buscae a recuperagio das iformagdes. Implementar ¢ gerenciar sistemas de controle
&m&nmmmmmqmmupﬁmmpmm consultar ou
alierar o registros. Coordenar a publicago das aas das sessdes e reunides, garmntindo que
estejam disponivels para consulta publica, conforme os requisitos legais de transpuErEncia.
Responder o solicitagdes de informaghes ¢ consultas sobre as ates ¢ oulros documentos,
promovendo a tonsparéncia das atvidades da cdmsra. Cerenciar e utilizar sistemas
mnformatizados de pestio de documentos e ains, assegurando o eficiéncia ¢ a scguranga no manejo
dos registros. Identificar ¢ implementar movagdes tecnoldgicas que possam otimizar os processes
de elaboragdo, arquivamento e consulta de atas Elaborar relatdnios periddicos sobre as atividades
dn divisio de mtas, lbnunndnmﬁmnmnmhtnpmlmﬁnd:dmmnmlmulgﬁﬂudm
arquivos. Realizar yndlises sobre a frequéncin e o contetido das atas, identificando tendéncias ¢
propondo melhorias nos processos de documentagio. Planejar as atividades da divisio de stas,
estabelecendo pnondades ¢ prazos pars o execuglio das tarefns, Cerir o8 recursos materiais ¢
humanos da divisio, gamntindo a alocagio adequada ¢ cficiente pars o cumprimento das
responsabilidades. Preparar ¢ fomecer a documentagio necessana para auditorias internas o
exlemnas, parmntinds a conformidade dos TEgIStios com as normas aplicavels. Implementar as
recomendagies de auditorias e avaliagdes, promovends s melhoria contine dos processos de
redagio ¢ arguivamento de atns.

COORDENADOR DE T1 - CC-1: Planejmmento ¢ Implementagio: Maneyar, implementar ¢
gerenciar a infracstrutura de T1 dn cimara municipal, inclumdo servidores, redes, sistemas de
dmuzEnamento € equipmnenios de comsnicacho. Mmutencio de Sistemags Assegurar
m:nmmnmmmmmm&n.ummm U
backups ¢ monitoramento de desempenho. Scguranga da informagio: Implementar politcas e
pratcas de segumnca da informagio pam proteger dados sensivers ¢ garantir @ integridade dos hl.
sistemas. Atendimento a0 Usuino: Prestar suporte tonico aos usudnos, ncluindo vereadores,
servidores ¢ funciondrios da cimara, solucionando problemas de hardware, software ¢ redes.
ﬂrgamw:mdm‘rhﬁumhmmmuﬁius, promovends 8 capacilacio em novis
tecnologias ¢ sistemas mplementados oo clinar. Coordenar projetos de T1, desde a concepeio
at¢ a implementagio. assegurando o cumprimento de prazos, orgaEmentos ¢ escopo. Avaliar as
uﬁuﬁdﬂeadnﬁda:ﬁﬂt::pﬂpﬁsuhgﬂaucndﬁgim:mmdmhdnmm
upr:m:h:-n.uianhﬂsﬁumamhﬂﬂil.ﬁﬂiﬂnmﬁm{w&mdﬁﬁm
mumicipal, garantindo a conectividade ¢ a performmce sdequadss, Administrar os sisternis
operacionais, aplicativos de software e sistemas de gestdo uhlizados pela camara, incluindo
sistemas legislativos e admimstrtivos, Desenvalver e implamentar politicas de sepuranga dy
mformagio, mcluindo controles de acesso, cnptografin e protocolos de sepuranga. Monitorar e
responder a moidentes de seguranga, realizando muilises de nsco e mplementando medidas
cometivas ¢ preventivas. Gerenciar o orgamento de T1, melumds a elaboragio de proposias
OfgAmentarias, c-mutﬂ:d:deqmu¢hmd=mmimmmmmnlugﬁ Coordenar o
acuisicho de equipamentos de TI, software ¢ servigos, realizando pesquiza de mercado e
mmmmmmm-uh-ﬁcmﬂmwmﬂghadeﬂ alinhadas pos
obpetivos estratégicos da clmars minicipal, promovendo a1 movagio tecnoldgica Avaliar
peniodicamente o descmpenho dos sistemas de T ¢ implementar melhorias continuas para
aumeniar a eficiéncia ¢ eficacia das operngies. Assepurar que lodos os sisiemas ¢ processos de
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auditorias de T1 ¢ elaborar relmdrios para a administracho da cimam, formecendo informagies
sobre 0 estado dos sistemas ¢ recomendagies para melhorias, Liderar a equipe de T1, inchuindo a
seleclo, tremamento ¢ supervisio de técnicos ¢ unalistas de 1. Promover o desenvolvimenio
profissional da equipe, incentivando a atualizagie constante em novas tecnologias ¢ boas prifticas
de TI. Implementar e manter sistemas que sutomatizem processos legislativos, como gestiio de
documentos, votagies chetranicas ¢ transmissio de sessies plendirias. Garantic 2 integraglo e a
imteroperabilidade dos sistemas de T1 com outras dreas da cimarn, promovendo a ¢ficiéncia ¢ a

ASSISTENTE DE TI - CC - 4: Oferecer suporie lecmico aos vereadores, servidores ¢ demats
fimciondnos da cdimarn, solucionando problemas relacionados a hardware, software, rede ¢ outros
dispositivos teonologicos. Realizar manuiengio preventiva ¢ correliva dos equipamentos de
nformitica, coma computadores, iMpressoras, scanners, servidores e oUlnos dispositivos, para
nssegurar scu bom funcionamento & prolongar sua vida Gtil. Adminisirar & monitorar a rede de
computadores da Cimara, ncluindo configuracio, mstalagio e manutengdio de rotendores,
switches, firewalls e outros dispositivos de rede, nlém de assegurar a segurang di rede contra
ameacas ¢ ataques cibernéticos. Instalur, configurar e stualizar sistomas operacionas, aplicativos
¢ oulros mﬂwuﬂmﬂlnﬂmucilmgmﬁnmwmtjwdﬂm heenciados ¢
funcionem cormetamente. Prestar suparte técmco durante as sessbes plenarias ¢ reanides das
Commisiies, assepurando o funcionamento adequado dos sistermas de fudio ¢ video, mmsmissio
80 VIV @ outros cquipamentos tecnologicos utilizados. Auxiliar na admmnstracio de bancos de
dados ¢ sistemas de pestdo utilizados pela Camara, carantindo a integridade, sepuranga ¢ backup
regular dos dados. l}hmrﬂmmenqmnuam wsusrios na whilizacio de novos sistemas,
softwires ¢ ferramentas tecnoldgicas. promovendo a capacitagio dos funciondnios e a otimizagio
do uso dos recursos tecnoligicos, Manter ¢ solucionar problemas relacionades pos sistemas de
conmuCaio micmaos, como e-mails, telefonia LP & sistemas de menskgens mstmiineas Manter
registros detalhados das atividades de suporte técnico, muanuengio e repars, além de claborar
relatonos penddicos sobre o status dos sistemns e equipamentos de T1. Awabar na avaliagio,
utiplementacio ¢ micgragdo de novas tecnologias e solugdes de T1 que possam melhorar o
eficiéncia ¢ a seguranga dos processos legislativos e admimstrativos da Cémara, Auxiliar na
cﬁnﬁnﬂmlkmhd:pnlﬁmd:ugmﬁm&m,mmﬁmqumdﬁmpﬁmr
procedimentos estejam em conformidade com as normas ¢ resulamentagdes vigentes.

ASSESSOR JURIDICO - ©C - J: Auxiliar os vercadores na claboragio de projetos de lei,
enendas, resolugies e outras proposicdes legislativas, garantmdo que estejam em confomidade
com a Constituiglo, leis foderais, estadunis & municipais, Emitir pareceres sobre questbes legais
relacronadas as atividades legislativas ¢ administrativas da cdmara, incluindo o anglise de
constinconalidade, lepalidade ¢ viabilidade juridica das proposigies. Prestar consalioria juridica
2 1nﬂdnmsﬂhmmmﬂ-ﬂpﬁmmmcwrﬁum:hm esclarecende dividas ¢
erientando sobre procedimentos legas e legislativos, Examinar e emitir pareceres sobre contratos,
ComvEnios ¢ outros instrumentos juridicos em que a cama s&jal parte, assegurando que estejom
dentro dos parimetros legais @ que profejam os interesses da nstitunio. Represeniar a climara om
processos judiciais e admmisirptivos, stuando na defesa dos intercsses da mstituigdio em diversas
esterns do Judicianio ¢ em ongios adimimistrativos. Participar das sessies pleninias e das reanides
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suporte junidico unediaio para resolver
diividas e orientar sobre quesiies procedimentais ¢ de mérito. Promover ¢ participar de programus
de capacitagio e treinamentos voltados para os vereadores ¢ servidores da cimaras, abordando
tems juridicos relevantes para a atuacio legislativa ¢ administrativia. Manter-se atualizado sobre
mudangas nn legislacho federal, estadual e municipal, bem como sobre Jurisprudéncias e doutrinas
relevantes, o fim de garantir que a cimars estefa semipre em conformidade com A5 NOTmEs
vigentes. Colaborsr na elaboragio de regulimentos miemos, portarias e outros  slos
administrativos que regulsmenten o funcionamento intermo da cimarn, assegurando a lepalidade
e a eficicia das normas intemas,

DIRETOR DE DEPARTAMENTO - CC - 3: Plancjar, organizar ¢ coordenar 45 atividades do
departamento, garmntindo que as Opetagies sefam executadas de forma cficiente ¢ eficay
Supervisionar os funciondnos do departamento, delegando tarefas, scompanhando o desempenho
& promovendo um ambiente de trabatho produtive ¢ harmonioso Desenvolver e implementar
Projetos ¢ programas que stendam as necessidades ¢ objetivos da clirmzra municipal, Acompanhar
:mmmmmmgumdunmmmdusmmluE:m
estubelecidas. Participar na claborago « gestdo do orcamenio do departamentn, controlando
despesas e garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros. Supervisionar @ aquisigio de
MCTIES € SqUIPMIETINS Mecessanos pars o funcionamento do departamento, gammtindo que os
processos de compra sejam realizados de acordo com as nonmas e procedumenios estabelecidos
Desenvolver, implementar e revisar politicas, nonnas ¢ procedimentos inlernos que oremiem s
mividades do departamento ¢ assegurem 3 conformidade coam as leds e regulamentos aphiciveis
Carantir o padromizacio ¢ o melboria continga dos Processos operacionsis, promovendo a
ehaidnein ¢ a qualidade dos servigos prestados pelo departamento Manter comumcngio o ’j/
colaboracio com outros departamentos da cimar municipal, facilitando a roca de informagtes
© i coordenagio de atividades conjunias. Representar o departamento em reunides, audidncias i-u
evenios, ¢ atender demandas ¢ golicitagdes da comunidade, sutoridades & oulras entidades.
Fromover o desenvolvimento profissional dos fimcionirios do departamento, oferecendn
tremnamentos, capacitagbes ¢ oporumidades de crescimento. Implementar e gerencir sistemas de
avaliagio de desempenho, fomecendo foedback sos funciondrios ¢ wentificando dreas para
melhona ¢ desenvolvimento. Supervisionar a coletn, analise e disserminagio de mformagies
relevantes parn a tomada de decisdes & a melhoria dos processos miemos. Elaborar relatérios
perindicos sobre as atividades do departamento, documentando os resultados alcangados e
propondo agies para a melhoria continua Identificar oponunsdades de movacdo e methoria nos
processos ¢ servipos do departamento, buscando solugdes que aumentem a eficiéneia e a
quahidade. Avaliar ¢ implementar novas tecnologias que possam ofimizar as opergdes ©
contribur pars o cumprimento dos objetivos do departamento. Asscpurar que todas as stividades
do departamenio estepm em conformidade com 15 leis. regulamentos ¢ normas aphiciveis.
Loordenar a preparaclo ¢ a resposta is auditorias MICMas ¢ extermas, garantindo a ransparéncin
e 8 micgndade dos processos e informagies. Participar na definigio de metas ¢ objetivos
estralégicos para o departamento, alinhando-os com 05 objetivos germs da clmara municipal
Monitorar o desempenho do departamento em relagiio s metas estabelecidas, realizando ajustes
¢ implementando agdes corretivas quando necessario. Promover a comunicagdo eficaz dentro do
departamento e com outras paries micressidas, garantindo que as informagdes importantes sejam
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compartithadss de foema clars ¢ oportuna. Garantir a irmmsparéncra das agdes e decistes do
departamento, promovendo a prestagio de contis e a confianga piblica

ASSESSOR PARLAMENTAR 1 — ASP - 1: Realzar atividades administrativas essenciais,
como organizicio de documenios, arquivismento fisico e dipital, controle de correspondéncing
recebidas o expedidas e claboragio de planilhas de controle. Prestar suporie logistico am
demandas do gabinete, como preparaglio de moteriais para reunides e eventos. Auxilisr no
controle de prazos legslativos e administrativos. gaantindo o comprimenio das obrigacses
regimentuis. Realizar o sendimento inicinl ao piblico presencisimente, por telefone ou por meios
dizitas, ouvindo demandas, esclarecendo divides e encaminhando solictiagles s areas
responsiveis. Mmnter postura cordial ¢ empitica no contato com eleitores, mutondades ¢ parcerros
institucionais, promovendo uma imagem positiva do parfamentar. Apoinr o0 monioramenio da
pouta legislanva, poticipmdo de sessbes phendnias ¢ reunibes de comissdes, registrando
discussdes ¢ decisdes relevantes. Flaborar stas simples e relatarios informmtivos com 5 principais
pontes debatidos em reunides, Auxiliar no agendamento de compromissos, reunides ¢ eventos do
Pﬂdmmhl,gnmihﬂﬂlmgm.ﬁa;ﬂﬂlﬂnlmmﬂmrdlm Preparar pautas de
reuntdes ¢ providenciar materiais de apoio sempre que necessario,

ASSESSOR PARLAMENTAR 2 - ASP - 2: Elsborar, revisar ¢ aprimors projetos de lei,
mdicagdes, requerimentos, mogies, emendas parlamentares ¢ demas documentos legislativos.
Uiarantir que o8 textos estejam junidicamente comretos, alinhados com a estrulégin politica do
pardamentar ¢ em conformidade com o regimento interno, Realizar andlise detalhada de
proposighes legislativas em tmmitalo. identificando impactos legais, econdmicos, sociais ¢ U(
politicos. ﬁmrmmammmﬂm-mﬁmﬁgjuh
parkamentar Amnmmmmmmmm [IH
técnico ¢ politico durante reunides, audiéncias piblicas e eventos oficinis Preparar pautas, dossiés |.l
© material de apoio para participagio do pariamentar em stividades externas. Coordenar ¢ orientar
assessores de nivel jimior, delegando tarefas ¢ acompanhando a execugio de atvidodes parn
garantir eficiéncia. PFromover treinamentos intemos e inteprar s agies do gabmete, assepurando
ahnhamento entre os setores

ASSESSOH PARLAMENTAR 3 — ASP - 3: Desenvolver, implementar e acompanhar o
plangjamento estrategico do mandmto, definindo metas € scdes de carto, médio ¢ longo prazo,
Propor solughes inovadoras e estraégicas pam potencinlizar n stacio politica ¢ legislativa do
parlamentar. Coordenar a cringlio, tramitagho ¢ defesa de projetos de ler complexos, emendas
constitucionais e propostas de politicas pablicas. Supervisionsr a elaborscio de esmudos de
mmpacto legislativo, social ¢ finimceiro. Representar o parlamentar em eventos mEtitucions,
audiencias piblicas, reunides com liderancas politicas e empresariais e demais compromissos de
alto nivel. Megocior e anicular acordos politicos que favoregam o excouglo de projetos do
mandato. Liderar articulagdies com liderngas partidénias, parlamentares, governo e entidades da
soctedade civil para formagdo de aliongas estratépicas. Conduzir negociaghes & construr
consensas em votasgdes ¢ decisdes polincas. Supervisionar e integrar todas as dreas do gabinete
(hgislativa, administrativa, comunicagiio), promovendo eficiéncia e foco nos objetives do
mandato. lmplementar processos de avalisglio de desempenho e promover o desenvolvimento
contimuo da equipe. Planejar ¢ executar cstrategias para gestio de crises politicas, administrativas
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AUXILIAR DE CONTABILIDADE - (C — 3: Realizar langumenios contibeis no sistermy,
registrando todas as transagdes financeiras ¢ contabeis da camars mumcipal. Classificar
corretamente as despesas ¢ receitas de scordo com o plang de contas da cdmara. Efetuar o
conciliagdo das contas bancanss, venificando a compatibilidade dos saldos registrados com os
extratos bancanos. [dentificar ¢ comigir eventuass divergéncias encontradas nas conciliagtes
boncarias. Organizar e amuivar documentos contibeis e financeiros, como notas fiscais,
comprovantes de pagamento ¢ rectbos, garantindo a acessibilidade ¢ a mtegridade dos registros.
Drigitalizar docamentos contabeis, quande necessano, para facilitar a consulta e o TS T AT
eletrénico. Auxiliar na claboragio das demonstragies contibeis, como balancos, balsncetes.
demonsiragics de resaltados e relatinios financemos, Colaborar na analisc de dados contibeis e
financeiros, fomecendo informagdes necessinixs pam & tomada de decisdes. Preparar documentos
para & emissio de pagamentos, como cheques, ordens de pagmmento ¢ transferéncias eletrimicas.
Manter o controle de recebivess, registrando ¢ acompanhando as receitas da cdmara mumcipal.
Preparar ¢ disponibilirer documentos e nformaghes necessinas para auditorias intcmas &
externgs, Fomecer suporte o assisténcia 9os suditores durante o processa de auditoris,
esclarecendo dividas e apresentando os registros solicitados. Auxiliar na prepars;io e envio de
declaragies fiscais ¢ contibeis, como DCTF, SPED, DIRF e owtras obrigagbes acessorias
Manter-se atuahzado sobre mudangas na legislagio fiscal e contibil, sssegurando a conformidade
das pritcas contibeis da cimary Colsborar no processamento da folla de pagamenio, realizando
langamentos ¢ conferéncias de valores. Auxiliar no caboulo ¢ controle de beneficios 2 BNCHrgns
socias dos servidores da cdmam Mlihrmnmpmhrrmnm:umuuhdlmﬂn
orgamentiiria, venificando a conformidade das despesas com o orgamento aprovedo. Contribmr ‘j‘
na efaboragio de relatorios orcamentérios. fornecendo mformagides detathadas sobre a uiilizagio
dos recursos. Atender solicitagtes internas de informagdes contabeis ¢ finmcerras, formecendo os
dudos ¢ esclarecimentos necessdrnios, Colaborar com outros setores da cimars, formecendo FUpOe
coniiabil ¢ financeiro para a realizagio dis atividades adminstrativas Participar de treinamentos
& capacitaghes na area contibil ¢ financeira, vismdo o aprimormento profissional e o aneslizagcio
constantc sobre novas priticas ¢ legislagies

CHEFE DE DIVISAD TESOURARIA - OC-2: Monitorar ¢ gerenciar o fluxo de caie da
camara municipal, assegurando que haja fimdos suficienies para cobrir as despesas operacionais
€ investimentos. Preparar relatonios financeiros penodicos, mclumdo balangos, demonstrativos
e resultades e outros documentos contdbeis que reflitem a situagio finpnceirs da camara
Acompanhar a execugiio do orgamento anual, verificando o cumprimento das metas financeiras e
o uso adequado dos recursos memmwmmmmmdea
imudangas nas prionidades on nas condigies financeiras. Autorizar ¢ SUPCTVISIONAT O PUgETenis
de despesas da cimar, incluindo fornecedores, folha de pagamento, EACAFEOS s0CIAis ¢ OUtros
compromissss fnamceires ﬂumciﬂmrmnhhmd:mmmmmdugm.
tmweas ¢ contmbuigdes, parmtindo que sejam devidamente registrados e aphcados. Assepurar que
todas as ransagdes financeiras estefam em conformidade com as leis, regulamentos e normas
contabers vigentes. Coordenar o preparagio ¢ a resposts is audiforias infernas ¢ externas,
fornecendo todos os documentos ¢ informagdes solicitados. Supervisionur os registros contabeis
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de todas as operagies financeiras, garantindo a precisio c a ntepridade das informaces. Realizar
© revisar as reconciliagies bancirias regulanmente para garanti a consisidneia entre os registros
contibets ¢ 0s extraios bancarios. Desenvolver projegdes financeims ¢ orcamentirins, auxilisndo
no planejamento estratégico da clinara municipal Analisar 3 visbilidade financeira de projetos ¢
investimentos, fomecendo recomendagies basesdus em dados fnanceiros. Supervisionar ¢
coordenar as atividades da equipe da divisdo de tesourarin, garantindo que as tarefis sejam
executadas de muneira eficiente ¢ conforme os prazos  estabelecidos.  Promover o
desenvolvimento profissional ¢ a capaciiagio continug dos membros da equipe. incentivando a
adogio de melhores priticas financeirns. Manter relacionamento com mstitugdes financemras,
negociando tnfas, txas de juros e condigies de erédilo que seiam favordvels & camoms
municipal. Grerenciar as contas banchrias da cimara, asscgurando gue seam wtilizadas de maneirs
cficaz para maximizar os recursos financeiros disponivers. Desenvolver ¢ implementar politicas
& procedimentos financeiros que garantam a boa pestho dos recursos da cdmara municipal.
ldenuficar ¢ implementar mefhorias nos processos finunceiros e administrativos. vismdo
aumentar o eficiéncia e reduzir custos. Assegurar a transparéncia nas operagies financeiras,
disponibifizando informagdes relevantes ¢ detalhadas parn a administracio da clmarn e para o
peitbibico Eumﬂumnﬁmmﬂnd:mnlupniﬁdinmﬂrgimd:mmtrimm
demonstrando o uso correlo ¢ eficiente dos recursos piblicos

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS - €C-2: Coordenar processos de
Mn:ﬂnﬁ.dﬂcnﬁuw#umﬂmﬂw#mmwim
m.mmmmmm Supervisionsr os processes de adimissdo
:inmm,&:d:mmhmmmnndnqm:dmhmmﬂﬁdmnmmll
nformagies necessaries pars o desempenho de siss fungdes. Plangjar, orgmmizar & coordenar
programas de trethamento ¢ desenvolvimento profissional, promovendo & capacitagio continua
dos servidores da Cimara. Implementar ¢ gerenciar sistemas de avalogio de desempenho,
tornecendo feedback mos fanciondnios ¢ identificando necessidades de desenvolvimento,
Supervisionar a claboragio ¢ processamento da folha de pagamento, garantindo a precisio ¢ o
cumprimenio dos prazos. Gerenciar o controle de frequéncia dos servidores, monitormndo
assiduidade, pontuahidade ¢ afastamentos. Asscgurar que iodas as prancas de RH estejam em
conformidade com as leis trabalhistas, regulamentos e normas aplicivers. Manter-se sualizado
sobre mudangas na legislagio trabalhisth ¢ previdencifiria, unplemenumdo as alteragies
necessinias nos processos ¢ politicas de RH. Desenvolver ¢ mmplementar planos esratégicos de
Fecursos humanos, alinhados aos objetivos ¢ necessidades da cimara. Utilizar indicadores de
desempenho ¢ métricas de RH para avaliar a ehicicia das politicas e praticas de recursos humumos,
propondo mefhorias continuas.  Promover uma eoMmunicacio imterna cficaz. garantindo que
informagies importantes sejam disseminadas de maneira clara ¢ aporiuna enire todos os niveis
hierarquicos. Oferecer atendimento ¢ suporte aos servidores em questies relacionsdas a RH,
como beneficios, folha de pogmmento, desenvolvimento profissional ¢ outras demandus.
Implementar e coordenar progranias de sside ¢ bem-cstar no trabalho. promovendo a qualidade
de vida dos servidores, Assegurar o comprimento das nonmas de seguranga e medicing do
trabalho, implementando medidas preventivas ¢ conetivas para garantic um ambiente de trabalho
seguro. Gerenciar sistemas ¢ tecnologias de informagho de recursos humanos (RH) cormo
mﬁwmd:gmindcpmuﬂrfmhad:paglmmgmﬁn&:mﬁﬁmﬁp eficaz. Buscar ¢
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unplementar inovagies em priticas de RH. stilizando novas fermmenias ¢ metodologias para
mumntﬁci&tﬁn:atﬂdﬂia&lgﬂhkm

COORDENADOR DE SISTEMA DE CONTROLES INTERNOS - CC-3: Elsborar, revicar
o implementar politicas e procedimentos de controle interno. garantindo a conformdade com as
normas legars @ regulamentares. Desenvolver e manter uma estruturn d¢ controle interno cficaz,
que abranja todas 35 dreas operacionais e financeiras da cémara. PMlancjar ¢ realizar suditorias
miemas regulares pora avalior 3 eficicia dos controles miemos, identificar riscos e recomendar
melhonias. Realizar analises periodicas de risco para ienbificar dreas vulneriveis ¢ implementar
methdas preventivas e corretivas, Asscgurar que todas as atividades e processos da cdmara
estepm em conformidade com as leis, regulamentos e normas iniemas. Coordenar a proparsio
@ 1 respostn &2 auditonas externas, fomecendo todas as informagdes e documentos necessanios,
ldentificar oportunidades para melhorar o eficiéncia ¢ a cfichcia dos processos administrativos e
(PETaciongis. Mm::dmmmwhmtmmlmsmm&mmm
gmﬂuduumﬂﬂm'clnmﬁmﬁum Promover a copacitagio continus
dos funciondnios da cimara em priticas de controle interno ¢ conformidade. Conduzir programas
duseuﬂ'bilimﬁnnh'dnmmmumgunrqmtndum funciondnios compreendam a
Whmm:mmmmmwm. Supervisionar e
coordenar 4 equipe de controle mfemo, wssegurando que as mrefas sejam executadas de mumerry
eficicnte ¢ conforme os prazos estabelecidos. Gerir os recursos humanos e materiais da drea de
controle inferno, assegurando a alocagdo adequadn o eficiente, Flaborar relntérios peniddicos
NMEMMMHMWW*H&“M'ﬂiWMﬁmt u[
recomendagies de melhonas, Manter g administragho mformada sobre quaisquer questdes
mﬁmﬁmmmmmmclmm‘uﬁmm ’l
Coordenar a imvestigacio de denincins ¢ suspeitas de imepularidades. frandes ou ndo \
confonmdades, garantindo o confidencialidade & a imparcighdade do processo Desenvolver e
mphementar agdes cormetivas para resolver s questies identificadas nas inveshigagies e prevenir
mﬂrhdumemhIﬁhﬁﬂnﬁm-dan‘mm e (uesties relacionadas o
confrole mieno, nscos ¢ conformidade. Paticipar de comités ¢ reunides estralégicas,
MWmmMnnﬂﬁmmﬁwmmlmﬁ miemos ¢ o gestdo de nscos.
Assegurar a transparéncia nas operagdes & processos da cimara, promovendo o accountubility ea
m%mﬁ:;#mhanmmhkmﬁmmamwhm"mhm
:mm:mmmmnhm:ngﬂmmnﬂm
recursns publicos,

Art. I° Esta Lei entrard em vigor na data de sug publicagio.

Gabinete do Prefeito, Pombos - PE, 17 de janeiro de 2025,
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