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A proposta esta em conformidade com as melhores praticas de governanga publica, que
recomendam a definigdo clara de competéncias e responsabilidades para todos os cargos. Essa
medida contribui para a legalidade, eficiéncia e moralidade administrativa, principios fundamentais
da administragdo publica.

A formalizagdo das atribuigdes valoriza os servidores comissionados ao reconhecer
oficialmente suas funcdes e responsabilidades. Isso proporciona mais seguranca juridica no
exercicio de suas atividades e fortalece o comprometimento com os objetivos institucionais.
A atualizagdo das atribuigdes permitira uma padronizagdo nas estruturas administrativas dos
gabinetes e setores do Poder Legislativo, facilitando a integragdo entre as equipes e a gestdo dos
processos internos.

Diante do exposto, a aprovacdo deste Projeto de Lei se faz imprescindivel para
modernizar e aperfeicoar a gestdo administrativa do Poder Legislativo, assegurando o pleno

desempenho das atividades parlamentares com responsabilidade, eficiéncia e transparéncia.
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI N° 04/2025

CAMARA MUNICIPAL DE POMBOS, 16 DE JANEIRO DE 2025.
Aos Excelentissimos Senhores Vereadores,

O presente Projeto de Lei tem por finalidade atualizar e consolidar as atribui¢des de
todos os cargos comissionados no ambito do Poder Legislativo, mediante a criagdo do Anexo IV da
Lei 992/2022. Esta medida visa garantir maior clareza, transparéncia e eficiéncia na gestdo publica,
promovendo a adequada defini¢do de responsabilidades e competéncias de cada cargo.

A auséncia ou a defasagem nas descrigdes das atribuigdes pode gerar sobreposicdo de
fungdes, lacunas operacionais e dificuldades na execugdo de atividades essenciais para o bom
funcionamento do Parlamento. Assim, a inclusdo formal das atribuigdes permitira uma gestdo mais
estratégica dos recursos humanos, refletindo diretamente na qualidade dos servigos prestados a
sociedade.

A formalizagdo das atribui¢des de todos os cargos comissionados proporcionara uma
clara delimitagdo das responsabilidades, evitando ambiguidades e sobreposi¢des de tarefas. Isso
garantira que cada servidor compreenda suas fungdes, contribuindo para o alinhamento estratégico
das atividades do gabinete parlamentar.

Com a defini¢do objetiva das atribuigdes, sera possivel otimizar o fluxo de trabalho,
potencializando a eficiéncia dos gabinetes e demais setores administrativos. A distribui¢do adequada
das tarefas permitira um melhor aproveitamento das competéncias individuais, aumentando a
produtividade e a qualidade das entregas.

A inclusdo das atribuigdes no Anexo IV reforga o compromisso com a transparéncia na
administragdo publica. A sociedade tera pleno conhecimento das fungdes desempenhadas pelos
ocupantes de cargos comissionados, promovendo maior controle social e fiscalizagdo das atividades

legislativas.
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identificadas nas investigagdes e prevenir recorréncias. Fornecer assessoria técnica a administragdo
da camara em questdes relacionadas a controle interno, riscos e conformidade. Participar de comités
e reunides estratégicas, contribuindo com informagdes e analises sobre os controles internos e a
gestdo de riscos. Assegurar a transparéncia nas operagdes e processos da cdmara, promovendo a
accountability e a confianca publica. Coordenar a prestagdo de contas aos orgios de controle,
administragdo superior e sociedade, demonstrando a efetividade dos controles internos e a gestdo
responsavel dos recursos publicos.

Art. 2°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Pombos, 16 de janeiro de 2025.

RIVONQLDO OSE DE FREITAS ANDRADE

PRESIDENTE
WASHINGTON DA SILVA OLIVEIRA ALFREDO BATISTA BARBOSA
1° SECRETARIO 2° SECRETARIO
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elaboragdo e processamento da folha de pagamento, garantindo a precisdo e o cumprimento dos
prazos. Gerenciar o controle de frequéncia dos servidores, monitorando assiduidade, pontualidade e
afastamentos. Assegurar que todas as praticas de RH estejam em conformidade com as leis
trabalhistas, regulamentos e normas aplicaveis. Manter-se atualizado sobre mudangas na legislagdao
trabalhista e previdenciaria, implementando as alteracdes necessarias nos processos e politicas de
RH. Desenvolver e implementar planos estratégicos de recursos humanos, alinhados aos objetivos e
necessidades da camara. Utilizar indicadores de desempenho e métricas de RH para avaliar a
eficacia das politicas e praticas de recursos humanos, propondo melhorias continuas. Promover uma
comunica¢do interna eficaz, garantindo que informagdes importantes sejam disseminadas de
maneira clara e oportuna entre todos os niveis hierarquicos. Oferecer atendimento e suporte aos
servidores em questdes relacionadas a RH, como beneficios, folha de pagamento, desenvolvimento
profissional e outras demandas. Implementar e coordenar programas de saide e bem-estar no
trabalho, promovendo a qualidade de vida dos servidores. Assegurar o cumprimento das normas de
seguranca e medicina do trabalho, implementando medidas preventivas e corretivas para garantir
um ambiente de trabalho seguro. Gerenciar sistemas e tecnologias de informagdo de recursos
humanos (RH), como software de gestido de pessoal e folha de pagamento, garantindo sua utilizagio
eficaz. Buscar e implementar inovagdes em praticas de RH, utilizando novas ferramentas e
metodologias para melhorar a eficiéncia e a eficacia da gestdo de pessoas.

COORDENADOR DE SISTEMA DE CONTROLES INTERNOS - CC-3: Elaborar, revisar e
implementar politicas e procedimentos de controle interno, garantindo a conformidade com as
normas legais e regulamentares. Desenvolver e manter uma estrutura de controle interno eficaz, que
abranja todas as areas operacionais e financeiras da camara. Planejar e realizar auditorias internas
regulares para avaliar a eficacia dos controles internos, identificar riscos e recomendar melhorias.
Realizar analises periodicas de risco para identificar areas vulneraveis e implementar medidas
preventivas e corretivas. Assegurar que todas as atividades e processos da camara estejam em
conformidade com as leis, regulamentos e normas internas. Coordenar a preparagio e a resposta as
auditorias externas, fornecendo todas as informagdes e documentos necessarios. Identificar
oportunidades para melhorar a eficiéncia e a eficacia dos processos administrativos e operacionais.
Manter a documentagdo atualizada de todos os processos de controle interno, garantindo a
rastreabilidade e a transparéncia das operagdes. Promover a capacitagdo continua dos funcionarios
da camara em praticas de controle interno e conformidade. Conduzir programas de sensibilizagio e
treinamento para assegurar que todos os funcionarios compreendam a importancia dos controles
internos e cumpram os procedimentos estabelecidos. Supervisionar e coordenar a equipe de controle
interno, assegurando que as tarefas sejam executadas de maneira eficiente e conforme os prazos
estabelecidos. Gerir os recursos humanos e materiais da area de controle interno, assegurando a
alocagdo adequada e eficiente. Elaborar relatorios periddicos sobre o estado dos controles internos,
incluindo resultados de auditorias, avaliagdes de risco e recomendagdes de melhorias. Manter a
administragdo informada sobre quaisquer questdes relacionadas ao controle interno, riscos
identificados e medidas corretivas implementadas. Coordenar a investigagdo de dentncias e
suspeitas de irregularidades, fraudes ou ndo conformidades, garantindo a confidencialidade e a
imparcialidade do processo. Desenvolver e implementar a¢des corretivas para resolver as questdes
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atividades administrativas. Participar de treinamentos e capacitagdes na area contabil e financeira,
visando o aprimoramento profissional e a atualizagdo constante sobre novas praticas e legisla¢des.

CHEFE DE DIVISAO TESOURARIA - CC-2: Monitorar e gerenciar o fluxo de caixa da cAmara
municipal, assegurando que haja fundos suficientes para cobrir as despesas operacionais e
investimentos. Preparar relatorios financeiros periodicos, incluindo balangos, demonstrativos de
resultados e outros documentos contabeis que reflitam a situagdo financeira da camara. Acompanhar
a execugio do orcamento anual, verificando o cumprimento das metas financeiras e o uso adequado
dos recursos. Propor ajustes no orgamento, quando necessario, para atender a mudangas nas
prioridades ou nas condi¢des financeiras. Autorizar e supervisionar o pagamento de despesas da
camara, incluindo fornecedores, folha de pagamento, encargos sociais e outros cOmpromissos
financeiros. Gerenciar os recebimentos de receitas, como repasses do governo, taxas e
contribuigdes, garantindo que sejam devidamente registrados e aplicados. Assegurar que todas as
transacdes financeiras estejam em conformidade com as leis, regulamentos e normas contabeis
vigentes. Coordenar a preparagdo e a resposta as auditorias internas e externas, fornecendo todos os
documentos e informagdes solicitados. Supervisionar os registros contabeis de todas as operagdes
financeiras, garantindo a precisio e a integridade das informagdes. Realizar e revisar as
reconciliacdes bancarias regularmente para garantir a consisténcia entre os registros contabeis e o0s
extratos bancérios. Desenvolver projegdes financeiras e orgamentarias, auxiliando no planejamento
estratégico da cAmara municipal. Analisar a viabilidade financeira de projetos e investimentos,
fornecendo recomendacdes baseadas em dados financeiros. Supervisionar e coordenar as atividades
da equipe da divisdo de tesouraria, garantindo que as tarefas sejam executadas de maneira eficiente
e conforme os prazos estabelecidos. Promover o desenvolvimento profissional e a capacitagdo
continua dos membros da equipe, incentivando a adogdo de melhores praticas financeiras. Manter
relacionamento com instituicdes financeiras, negociando tarifas, taxas de juros e condigdes de
crédito que sejam favoraveis a cidmara municipal. Gerenciar as contas bancarias da camara,
assegurando que sejam utilizadas de maneira eficaz para maximizar os recursos financeiros
disponiveis. Desenvolver e implementar politicas e procedimentos financeiros que garantam a boa
gestdo dos recursos da cdmara municipal. Identificar e implementar melhorias nos processos
financeiros e administrativos, visando aumentar a eficiéncia e reduzir custos. Assegurar a
transparéncia nas operagdes financeiras, disponibilizando informagdes relevantes e detalhadas para
a administra¢io da cAmara e para o publico. Coordenar a prestagdo de contas periddica aos drgdos
de controle e a sociedade, demonstrando o uso correto e eficiente dos recursos publicos.

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS - CC-2: Coordenar processos de
recrutamento e selegdo, desde a divulgagdo de vagas até a contratagdo de novos servidores,
assegurando a selegdo dos candidatos mais qualificados. Supervisionar os processos de admissio e
integragio de novos funcionarios, garantindo que sejam bem acolhidos e recebam todas as
informagdes necessarias para o desempenho de suas fungdes. Planejar, organizar e coordenar
programas de treinamento e desenvolvimento profissional, promovendo a capacitagdo continua dos
servidores da camara. Implementar e gerenciar sistemas de avaliagdo de desempenho, fornecendo
feedback aos funcionarios e identificando necessidades de desenvolvimento. Supervisionar a
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ASSESSOR PARLAMENTAR 3 - ASP - 3: Desenvolver, implementar e acompanhar o
planejamento estratégico do mandato, definindo metas e agdes de curto, médio e longo prazo.
Propor solugdes inovadoras e estratégicas para potencializar a atuagdo politica e legislativa do
parlamentar. Coordenar a criagdo, tramitagdo e defesa de projetos de lei complexos, emendas
constitucionais e propostas de politicas publicas. Supervisionar a elaboragio de estudos de impacto
legislativo, social e financeiro. Representar o parlamentar em eventos institucionais, audiéncias
publicas, reunides com liderangas politicas e empresariais e demais compromissos de alto nivel.
Negociar e articular acordos politicos que favoregam a execugdo de projetos do mandato. Liderar
articulagdes com liderangas partidarias, parlamentares, governo e entidades da sociedade civil para
formacdo de aliangas estratégicas. Conduzir negociagdes e construir consensos em votagdes e
decisdes politicas. Supervisionar e integrar todas as areas do gabinete (legislativa, administrativa,
comunicagdo), promovendo eficiéncia e foco nos objetivos do mandato. Implementar processos de
avaliacio de desempenho e promover o desenvolvimento continuo da equipe. Planejar e executar
estratégias para gestdo de crises politicas, administrativas ou de imagem publica. Coordenar agdes
de comunicagdo de crise, evitando desgastes a reputagdo do parlamentar.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE - CC - 3: Realizar langamentos contdbeis no sistema,
registrando todas as transagdes financeiras e contibeis da camara municipal. Classificar
corretamente as despesas e receitas de acordo com o plano de contas da camara. Efetuar a
conciliagdo das contas bancarias, verificando a compatibilidade dos saldos registrados com os
extratos bancarios. Identificar e corrigir eventuais divergéncias encontradas nas conciliagdes
bancarias. Organizar e arquivar documentos contabeis e financeiros, como notas fiscais,
comprovantes de pagamento e recibos, garantindo a acessibilidade e a integridade dos registros.
Digitalizar documentos contabeis, quando necessario, para facilitar a consulta e o armazenamento
eletronico. Auxiliar na elaboragio das demonstragdes contabeis, como balangos, balancetes,
demonstra¢des de resultados e relatorios financeiros. Colaborar na analise de dados contabeis e
financeiros, fornecendo informagdes necessarias para a tomada de decisdes. Preparar documentos
para a emissdo de pagamentos, como cheques, ordens de pagamento e transferéncias eletronicas.
Manter o controle de recebiveis, registrando e acompanhando as receitas da camara municipal.
Preparar e disponibilizar documentos e informagdes necessarias para auditorias internas e externas.
Fornecer suporte e assisténcia aos auditores durante o processo de auditoria, esclarecendo dividas e
apresentando os registros solicitados. Auxiliar na preparacdo e envio de declaragdes fiscais e
contabeis, como DCTF, SPED, DIRF e outras obrigagdes acessorias. Manter-se atualizado sobre
mudancas na legislagdo fiscal e contabil, assegurando a conformidade das praticas contabeis da
camara. Colaborar no processamento da folha de pagamento, realizando langamentos e conferéncias
de valores. Auxiliar no célculo e controle de beneficios e encargos sociais dos servidores da camara.
Auxiliar no acompanhamento e controle da execugdo or¢gamentaria, verificando a conformidade das
despesas com o orgamento aprovado. Contribuir na elaboragdo de relatorios orgamentarios,
fornecendo informagdes detalhadas sobre a utilizagdo dos recursos. Atender solicitagdes internas de
informacdes contabeis e financeiras, fornecendo os dados e esclarecimentos necessarios. Colaborar
com outros setores da camara, fornecendo suporte contabil e financeiro para a realizagdo das
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processos internos. Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades do departamento,
documentando os resultados alcan¢ados e propondo agdes para a melhoria continua. Identificar
oportunidades de inovagdo e melhoria nos processos e servigos do departamento, buscando solugoes
que aumentem a eficiéncia e a qualidade. Avaliar e implementar novas tecnologias que possam
otimizar as operagdes e contribuir para o cumprimento dos objetivos do departamento. Assegurar
que todas as atividades do departamento estejam em conformidade com as leis, regulamentos e
normas aplicaveis. Coordenar a preparagdo e a resposta as auditorias internas e externas, garantindo
a transparéncia e a integridade dos processos e informagdes. Participar na definicdo de metas e
objetivos estratégicos para o departamento, alinhando-os com os objetivos gerais da camara
municipal. Monitorar o desempenho do departamento em relagdo as metas estabelecidas, realizando
ajustes e implementando agdes corretivas quando necessario. Promover a comunicagao eficaz dentro
do departamento e com outras partes interessadas, garantindo que as informagdes importantes sejam
compartilhadas de forma clara e oportuna. Garantir a transparéncia das agdes e decisdes do
departamento, promovendo a prestagdo de contas e a confianga publica.

ASSESSOR PARLAMENTAR 1 — ASP - 1: Realizar atividades administrativas essenciais, como
organizagdo de documentos, arquivamento fisico e digital, controle de correspondéncias recebidas e
expedidas e elaboragdo de planilhas de controle. Prestar suporte logistico em demandas do gabinete,
como preparagdo de materiais para reunides e eventos. Auxiliar no controle de prazos legislativos e
administrativos, garantindo o cumprimento das obrigagdes regimentais. Realizar o atendimento
inicial ao publico presencialmente, por telefone ou por meios digitais, ouvindo demandas,
esclarecendo duvidas e encaminhando solicitagdes as areas responsaveis. Manter postura cordial e
empatica no contato com eleitores, autoridades e parceiros institucionais, promovendo uma imagem
positiva do parlamentar. Apoiar o monitoramento da pauta legislativa, participando de sessdes
plenarias e reunides de comissdes, registrando discussdes e decisdes relevantes. Elaborar atas
simples e relatorios informativos com os principais pontos debatidos em reunides. Auxiliar no
agendamento de compromissos, reunides e eventos do parlamentar, garantindo a organizagdo e
atualizagdo constante da agenda. Preparar pautas de reunides e providenciar materiais de apoio
sempre que necessario.

ASSESSOR PARLAMENTAR 2 - ASP - 2: Elaborar, revisar e aprimorar projetos de lei,
indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas parlamentares e demais documentos legislativos.
Garantir que os textos estejam juridicamente corretos, alinhados com a estratégia politica do
parlamentar e em conformidade com o regimento interno. Realizar analise detalhada de proposigdes
legislativas em tramitagdo, identificando impactos legais, econdmicos, sociais e politicos. Produzir
relatorios técnicos e pareceres que embasem a atuagdo estratégica do parlamentar. Acompanhar o
parlamentar em compromissos estratégicos, fornecendo suporte técnico e politico durante reunides,
audiéncias publicas e eventos oficiais. Preparar pautas, dossiés e material de apoio para participagio
do parlamentar em atividades externas. Coordenar e orientar assessores de nivel junior, delegando
tarefas e acompanhando a execugdo de atividades para garantir eficiéncia. Promover treinamentos
internos e integrar as agdes do gabinete, assegurando alinhamento entre os setores.
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ASSESSOR JURIDICO - CC - 1: Auxiliar os vereadores na elaboragdo de projetos de lei,
emendas, resolugdes e outras proposi¢des legislativas, garantindo que estejam em conformidade
com a Constitui¢do, leis federais, estaduais e municipais. Emitir pareceres sobre questdes legais
relacionadas as atividades legislativas e administrativas da cdmara, incluindo a analise de
constitucionalidade, legalidade e viabilidade juridica das proposigdes. Prestar consultoria juridica
aos vereadores e as comissdes permanentes e temporarias da camara, esclarecendo duvidas e
orientando sobre procedimentos legais e legislativos. Examinar e emitir pareceres sobre contratos,
convénios e outros instrumentos juridicos em que a camara seja parte, assegurando que estejam
dentro dos pardmetros legais e que protejam os interesses da instituigdo. Representar a cimara em
processos judiciais e administrativos, atuando na defesa dos interesses da instituigdo em diversas
esferas do Judiciario e em 6rgdos administrativos. Participar das sessdes plenarias e das reunides das
comissdes permanentes e temporarias, oferecendo suporte juridico imediato para resolver dividas e
orientar sobre questdes procedimentais e de mérito. Promover e participar de programas de
capacitagdo e treinamento voltados para os vereadores e servidores da camara, abordando temas
juridicos relevantes para a atuagdo legislativa e administrativa. Manter-se atualizado sobre
mudancas na legislacdo federal, estadual e municipal, bem como sobre jurisprudéncias e doutrinas
relevantes, a fim de garantir que a camara esteja sempre em conformidade com as normas vigentes.
Colaborar na elaboragdo de regulamentos internos, portarias e outros atos administrativos que
regulamentem o funcionamento interno da camara, assegurando a legalidade e a eficacia das normas
internas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO - CC - 3: Planejar, organizar e coordenar as atividades do
departamento, garantindo que as operagdes sejam executadas de forma eficiente e eficaz
Supervisionar os funcionarios do departamento, delegando tarefas, acompanhando o desempenho e
promovendo um ambiente de trabalho produtivo e harmonioso. Desenvolver e implementar
projetos e programas que atendam as necessidades e objetivos da cdmara municipal. Acompanhar a
execucgdo dos projetos, assegurando o cumprimento dos prazos, orgamentos e metas estabelecidas.
Participar na elaboragdo e gestdo do orgamento do departamento, controlando despesas e garantindo
o uso eficiente dos recursos financeiros. Supervisionar a aquisi¢do de materiais e equipamentos
necessarios para o funcionamento do departamento, garantindo que os processos de compra sejam
realizados de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos. Desenvolver, implementar e
revisar politicas, normas e procedimentos internos que orientem as atividades do departamento e
assegurem a conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis. Garantir a padronizagdo e a
melhoria continua dos processos operacionais, promovendo a eficiéncia e a qualidade dos servigos
prestados pelo departamento. Manter comunica¢do e colaboragdo com outros departamentos da
camara municipal, facilitando a troca de informagdes e a coordenagdo de atividades conjuntas.
Representar o departamento em reunides, audiéncias e eventos, e atender demandas e solicitagoes da
comunidade, autoridades e outras entidades. Promover o desenvolvimento profissional dos
funcionarios do departamento, oferecendo treinamentos, capacitagdes e oportunidades de
crescimento. Implementar e gerenciar sistemas de avaliagdo de desempenho, fornecendo feedback
aos funcionarios e identificando areas para melhoria e desenvolvimento. Supervisionar a coleta,
analise e disseminagdo de informagdes relevantes para a tomada de decisdes e a melhoria dos
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incidentes de seguranga, realizando analises de risco e implementando medidas corretivas e
preventivas. Gerenciar o orgamento de TI, incluindo a elaboragdo de propostas or¢amentarias,
controle de despesas e busca de investimentos em tecnologia. Coordenar a aquisigdo de
equipamentos de TI, software e servigos, realizando pesquisa de mercado e negocia¢do com
fornecedores. Desenvolver e implementar estratégias de TI alinhadas aos objetivos estratégicos da
camara municipal, promovendo a inovagdo tecnologica. Avaliar periodicamente o desempenho dos
sistemas de TI e implementar melhorias continuas para aumentar a eficiéncia e eficacia das
operagdes. Assegurar que todos os sistemas e processos de TI estejam em conformidade com as leis,
regulamentos e politicas internas aplicaveis. Conduzir auditorias de TI e elaborar relatérios para a
administragdo da camara, fornecendo informagdes sobre o estado dos sistemas e recomendagdes
para melhorias. Liderar a equipe de TI, incluindo a sele¢do, treinamento e supervisido de técnicos e
analistas de TI. Promover o desenvolvimento profissional da equipe, incentivando a atualizagdo
constante em novas tecnologias e boas praticas de TI. Implementar e manter sistemas que
automatizem processos legislativos, como gestdo de documentos, votagdes eletronicas e transmissdo
de sessdes plenarias. Garantir a integragdo e a interoperabilidade dos sistemas de Tl com outras
areas da camara, promovendo a eficiéncia e a comunicagao.

ASSISTENTE DE TI — CC - 4: Oferecer suporte técnico aos vereadores, servidores e demais
funcionarios da cdmara, solucionando problemas relacionados a hardware, software, rede e outros
dispositivos tecnologicos. Realizar manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
informatica, como computadores, impressoras, scanners, servidores e outros dispositivos, para
assegurar seu bom funcionamento e prolongar sua vida 0til. Administrar e monitorar a rede de
computadores da camara, incluindo configuragdo, instalagdo e manutengdo de roteadores, switches,
firewalls e outros dispositivos de rede, além de assegurar a seguranca da rede contra ameacas e
ataques cibernéticos. Instalar, configurar e atualizar sistemas operacionais, aplicativos e outros
softwares utilizados na cAmara, garantindo que estejam devidamente licenciados e funcionem
corretamente. Prestar suporte técnico durante as sessdes plenarias e reunides das comissdes,
assegurando o funcionamento adequado dos sistemas de audio e video, transmissdo ao vivo e outros
equipamentos tecnologicos utilizados. Auxiliar na administragdo de bancos de dados e sistemas de
gestdo utilizados pela cdmara, garantindo a integridade, seguranga e backup regular dos dados.
Oferecer treinamento e suporte aos usuarios na utilizagdo de novos sistemas, softwares e
ferramentas tecnoldgicas, promovendo a capacitagdo dos funcionarios e a otimizagdo do uso dos
recursos tecnologicos. Manter e solucionar problemas relacionados aos sistemas de comunicagdo
internos, como e-mails, telefonia IP e sistemas de mensagens instantaneas. Manter registros
detalhados das atividades de suporte técnico, manutengdo e reparos, além de elaborar relatorios
periddicos sobre o status dos sistemas e equipamentos de TI. Auxiliar na avaliag¢do, implementagio
e integragdo de novas tecnologias e solugdes de TI que possam melhorar a eficiéncia e a seguranga
dos processos legislativos e administrativos da camara. Auxiliar na criagdo e aplicagdo de politicas
de seguranga da informagdo, assegurando que todas as praticas e procedimentos estejam em
conformidade com as normas e regulamentagdes vigentes.
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necessarias. Supervisionar a equipe responsavel pela elaboragdo e arquivamento das atas, garantindo
que todas as tarefas sejam executadas de maneira eficiente e conforme os prazos estabelecidos.
Promover a capacitagdo continua dos funcionarios da divisdo, oferecendo treinamentos e
orientagdes sobre as melhores praticas de redagdo e arquivamento de documentos. Prestar
assisténcia durante as sessdes plendrias e reunides de comissdes, registrando as deliberagdes e
decisdes tomadas. Disponibilizar as atas e outros documentos aos vereadores, comissoes e demais
interessados, conforme necessario para a realizagdo das atividades legislativas. Catalogar e indexar
as atas e documentos relacionados, facilitando a busca e a recuperacdo das informagdes.
Implementar e gerenciar sistemas de controle de acesso aos documentos, assegurando que apenas
pessoas autorizadas possam consultar ou alterar os registros. Coordenar a publicagdo das atas das
sessoes e reunides, garantindo que estejam disponiveis para consulta piblica, conforme os requisitos
legais de transparéncia. Responder a solicitagdes de informagdes e consultas sobre as atas e outros
documentos, promovendo a transparéncia das atividades da cdmara. Gerenciar e utilizar sistemas
informatizados de gestdo de documentos e atas, assegurando a eficiéncia e a seguran¢a no manejo
dos registros. Identificar e implementar inovagdes tecnologicas que possam otimizar os processos de
elaboragdo, arquivamento e consulta de atas. Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades da
divisdo de atas, fornecendo informagdes sobre a produgdo de documentos e a gestido dos arquivos.
Realizar analises sobre a frequéncia e o contetdo das atas, identificando tendéncias e propondo
melhorias nos processos de documentagdo. Planejar as atividades da divisdo de atas, estabelecendo
prioridades e prazos para a execugdo das tarefas. Gerir os recursos materiais € humanos da diviséo,
garantindo a alocagdo adequada e eficiente para o cumprimento das responsabilidades. Preparar e
fornecer a documentagio necessaria para auditorias internas e externas, garantindo a conformidade
dos registros com as normas aplicaveis. Implementar as recomendagdes de auditorias e avaliagdes,
promovendo a melhoria continua dos processos de redagdo e arquivamento de atas.

COORDENADOR DE TI - CC-1: Planejamento e Implementagdo: Planejar, implementar e
gerenciar a infraestrutura de TI da cdmara municipal, incluindo servidores, redes, sistemas de
armazenamento e equipamentos de comunicagdo. Manutencdo de Sistemas: Assegurar a
manuten¢do e o funcionamento continuo de todos os sistemas de TI, realizando atualizagdes,
backups e monitoramento de desempenho. Seguranca da Informagdo: Implementar politicas e
praticas de seguranga da informagdo para proteger dados sensiveis e garantir a integridade dos
sistemas. Atendimento ao Usudrio: Prestar suporte técnico aos usuarios, incluindo vereadores,
servidores e funcionarios da cdmara, solucionando problemas de hardware, software e redes.
Organizar e conduzir treinamentos para os usuarios, promovendo a capacitagdo em novas
tecnologias e sistemas implementados na camara. Coordenar projetos de TI, desde a concepgao até a
implementagdo, assegurando o cumprimento de prazos, orgamentos e escopo. Avaliar as
necessidades de TI da cdmara e propor solugdes tecnologicas que atendam as demandas
operacionais e legislativas. Gerenciar a rede local (LAN) e a rede ampla (WAN) da camara
municipal, garantindo a conectividade e a performance adequadas. Administrar os sistemas
operacionais, aplicativos de software e sistemas de gestdo utilizados pela camara, incluindo sistemas
legislativos e administrativos. Desenvolver e implementar politicas de seguranga da informagdo,
incluindo controles de acesso, criptografia e protocolos de seguranga. Monitorar e responder a
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CHEFE DE GABINTE - CC-4: Coordenar e supervisionar a equipe do gabinete, incluindo
assessores, assistentes e demais funcionérios, garantindo o bom funcionamento das atividades
diarias. Gerenciar a agenda do parlamentar, incluindo compromissos, reunides, eventos e visitas,
assegurando a pontualidade e eficiéncia nas atividades. Supervisionar a organizagdo, arquivamento
e despacho de documentos oficiais, correspondéncias e processos administrativos. Prestar assessoria
direta ao vereador, fornecendo informagdes e subsidios para a tomada de decisdes politicas e
legislativas. Realizar a analise de projetos de lei, requerimentos, emendas e outras proposigdes,
orientando o vereador sobre os impactos e viabilidade das iniciativas. Auxiliar na elaboragdo de
discursos, pronunciamentos e comunicagdes oficiais do vereador. Manter relacionamento
institucional com o6rgdos publicos, entidades privadas e sociedade civil, representando o vereador
em reunides e eventos quando necessario. Promover a articulagdo politica com outros vereadores,
partidos e liderangas, visando a construgdo de aliangas e a aprovagdo de projetos de interesse.
Coordenar a comunica¢do do gabinete, incluindo a relagdo com a imprensa, redes sociais, produgio
de contetdos e materiais informativos. Responder a solicitagdes de informagdo, demandas e
reclamagdes da populagdo, garantindo um atendimento eficaz e transparente. Promover a divulgagdo
das atividades legislativas e a¢des do vereador, buscando fortalecer a imagem publica e a
transparéncia do mandato. Auxiliar na definigdo de prioridades e estratégias de atuagio do vereador,
elaborando planos de ag¢@o para o cumprimento dos objetivos do mandato. Monitorar e avaliar os
resultados das ag¢des e projetos desenvolvidos, propondo ajustes e melhorias quando necessario.
Gerenciar o orgamento do gabinete, controlando despesas e assegurando a correta aplicagdo dos
recursos disponiveis. Preparar materiais e documentos necessarios para as sessdes plenarias,
comissdes e audiéncias publicas, garantindo que o vereador esteja devidamente informado e
preparado. Acompanhar as sessdes legislativas e reunides de comissdes, registrando informagdes
relevantes e oferecendo suporte técnico ao vereador. Realizar pesquisas e levantar informagdes
sobre temas de interesse legislativo, subsidiando o vereador com dados atualizados e relevantes.
Coordenar a organiza¢do de eventos, audiéncias publicas, visitas e demais atividades promovidas
pelo gabinete, assegurando a logistica e o sucesso das iniciativas. Promover a participagdo
comunitaria e o engajamento da populagdo nas atividades legislativas, fortalecendo o vinculo entre o
vereador e a comunidade. Promover a capacitagdo e o desenvolvimento profissional da equipe do
gabinete, incentivando a atualiza¢do constante em temas relevantes para a atuagio legislativa e
administrativa. Identificar oportunidades de melhoria nos processos internos do gabinete,
implementando boas praticas de gestdo e eficiéncia.

CHEFE DE DIVISAO DE ATAS - CC - 3: Redigir as atas das sessdes plenarias, reunides de
comissdes, audiéncias puiblicas e outros eventos oficiais da cAmara municipal, garantindo a precisdo
e clareza dos registros. Revisar as atas elaboradas, assegurando que todas as informagdes relevantes
sejam incluidas e que os registros sejam exatos e completos. Organizar e manter o arquivo das atas e
documentos relacionados, garantindo a sua preservacdo e acessibilidade. Supervisionar a
digitalizagdo das atas e outros documentos, facilitando o acesso e a consulta eletronica dos registros.
Assegurar que a redagdo e o arquivamento das atas estejam em conformidade com as normas legais,
regulamentares e regimentais aplicdveis. Manter-se atualizado sobre mudangas nas leis e
regulamentos que afetam a elaboragdo e o arquivamento de atas, implementando as alteragoes
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garantindo a seguranca, integridade e disponibilidade dos sistemas e dados da camara. Promover a
inovacgdo e a modernizagdo dos sistemas e processos tecnologicos, visando aumentar a eficiéncia e a
produtividade. Participar na elaboragdo e implementagdo do planejamento estratégico da camara,
definindo metas e objetivos a serem alcangados. Monitorar o cumprimento das metas estabelecidas e
avaliar os resultados, propondo ajustes e melhorias quando necessario. Coordenar e supervisionar a
execucdo de projetos e programas institucionais, assegurando o cumprimento dos prazos,
or¢amentos e escopos definidos. Realizar analises de viabilidade técnica, financeira e operacional de
novos projetos, fornecendo subsidios para a tomada de decisio. Desenvolver e implementar
politicas de sustentabilidade, promovendo praticas ambientais responsaveis e a eficiéncia no uso dos
recursos. Coordenar agdes de responsabilidade social, fortalecendo o relacionamento da camara com
a comunidade e promovendo o bem-estar social. Prover suporte administrativo e logistico aos
vereadores, facilitando a realizagdo de suas atividades legislativas e representativas. Intermediar
demandas e necessidades dos vereadores junto aos diversos departamentos da camara, assegurando
respostas rapidas e eficazes. Tomar decisdes estratégicas e operacionais para garantir o bom
funcionamento da cdmara, baseando-se em analises e informagdes precisas. Mediar e resolver
conflitos internos, promovendo um ambiente de trabalho harmonioso e colaborativo.

ASSESSOR LEGISLATIVO - CC-3: Elaboragdo de Pareceres: Redigir pareceres técnicos e
juridicos sobre projetos de lei, propostas de emenda, requerimentos, e outras matérias legislativas.
Anilise de Documentos: Examinar documentos, projetos de lei, emendas e outras proposi¢des
legislativas, avaliando sua conformidade com as normas juridicas e regimentais. Redagdo
Legislativa: Redigir e revisar textos legislativos, como projetos de lei, resolugdes, indicagdes,
mogdes e requerimentos. Interagio com Orgdos Piblicos: Manter comunicagdo e interagio com
orgios e entidades publicas para obter informagdes e dados necessarios a elaborag¢@o de pareceres e
projetos. Atendimento ao Publico: Atender cidadios, entidades e organizagoes que busquem
informagdes ou desejem apresentar demandas e sugestdes a camara municipal. Tramita¢do de
Proposigdes: Acompanhar e controlar a tramitagdo de projetos de lei e outras proposigdes no ambito
da cAmara municipal, garantindo o cumprimento dos prazos regimentais. Organizagdo de Arquivos:
Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos legislativos, garantindo a integridade e a
acessibilidade das informacdes. Relatorios e Informagdes: Elaborar relatorios sobre a atividade
legislativa e sobre o andamento de proposi¢des, fornecendo informagdes detalhadas sobre o
processo legislativo. Assessoria as Comissdes Permanentes e Temporarias: Prestar assessoria
técnica e administrativa as comissdes, auxiliando na elaboragdo de pareceres, realizagdo de
audiéncias publicas e acompanhamento de matérias. Coordenagdo de Audiéncias e Reunides:
Organizar e coordenar audiéncias publicas, reunides de comissdes e outros eventos relacionados ao
processo legislativo. Capacitagdo Continua: Participar de cursos, seminarios e eventos de
capacitagio para se manter atualizado sobre as normas legislativas, juridicas e administrativas.
Implementagio de Novidades Legislativas: Propor e implementar melhorias e inovagdes no
processo legislativo, conforme as melhores praticas e a legislagdo vigente. Suporte em Tecnologia
da Informagdo: Auxiliar na implementagdo e uso de sistemas informatizados de gestdo legislativa,
se aplicavel.
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PROJETO DE LEI N° 04/2025

CRIA O ANEXO IV DA LEI 994/2022,
PARA ESTABELECER AS
ATRIBUICOES DOS  CARGOS
COMISSIONADOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE POMBOS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE POMBOS, estado de Pernambuco, no
uso das suas atribui¢des legais e regimentais propde e submete a deliberagdo do douto plenario o

seguinte Projeto de Lei:

Art. 1° A Lei 994/2022, passara a conter o anexo [V, possuindo a seguinte redagéo:
Anexo IV

Atribuigdes dos cargos comissionados

DIRETOR GERAL: Coordenar e supervisionar as atividades de todos os departamentos da camara
municipal, assegurando a integragdo e o alinhamento das agdes com os objetivos estratégicos da
institui¢do. Planejar, organizar e dirigir os servigos administrativos, garantindo a eficiéncia e a
qualidade dos processos e operagdes. Coordenar a elaboragdo e execugdo do orgamento da camara,
assegurando a correta aplica¢do dos recursos publicos e o cumprimento das normas orcamentarias e
financeiras. Supervisionar o controle financeiro, incluindo a gestdo de receitas e despesas, a
elaboragdo de relatorios financeiros e a prestagdo de contas. Coordenar a politica de recursos
humanos da cdmara, incluindo recrutamento, sele¢do, treinamento, avaliagdo de desempenho,
remuneragdo e beneficios. Promover o desenvolvimento profissional dos funcionarios, incentivando
a capacitagdo continua e a adogdo de boas praticas de gestdo de pessoas. Supervisionar e coordenar
o suporte administrativo ao processo legislativo, garantindo que as sessdes plenarias, reunides de
comissdes e audiéncias publicas sejam realizadas de maneira organizada e eficiente. Assegurar a
correta elaboragdo, manutengdo e arquivamento da documentagdo legislativa, incluindo atas,
projetos de lei, pareceres e outros documentos oficiais. Representar a cimara municipal em eventos,
reunides e outras atividades oficiais, mantendo um relacionamento institucional com orgdos
publicos, entidades privadas e a comunidade. Promover a transparéncia e a comunicagdo efetiva das
acdes e decisdes da camara, garantindo o acesso a informagdo para os vereadores, servidores € o
publico em geral. Desenvolver e implementar sistemas de controle interno, assegurando a
conformidade com as leis, regulamentos e normas internas. Coordenar e acompanhar auditorias
internas e externas, implementando as recomendagdes para a melhoria dos processos e a corregdo de
eventuais irregularidades. Supervisionar a gestdo da infraestrutura de tecnologia da informagao,
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