PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLANDIA

PRACA DOS TRES PODERES, 141 PETROLANDIA - PERNAMBUCO CEP 56460-000
CNPJ 10.106.235/0001-16 FONE (87) 3851-1156

LEI N° 1. 461/2025.

EMENTA: Reajusta o vencimento dos
Servidores do Poder Legislativo
Municipal, adequando-os ao novo
Salario minimo; Extingue funcdes
gratificadas, cria Cargos Comissionados
na estrutura da Camara Municipal de
Petrolandia e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Petrolandia, Estado de Pernambuco, no uso

de suas atribuigbes legais, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e
Ele sanciona a seguinte Lei;

Art. 1°- Todos os vencimentos e salarios dos servidores do Poder
Legislativo Municipal, ocupantes de cargo, emprego ou funcdo, que se
encontrarem abaixo do Salario minimo vigente, ficam reajustados e fixados em
R$ 1.518,00 ( Hum Mil, Quinhentos e Dezoito Reais), consoante listagem contida
no Anexo | da presente Lei.

Art. 2° - Ficam extintas as seguintes funcdes gratificadas: | — Gestor de
Unidade Executora do Sistema de Controle Interno-GF-2; [I — Quvidor Geral- GF-
5; lll — Ouvidor Substituto- GF-5.

Art. 3° - Ficam criados, na estrutura organizacional da Cadmara Municipal
de Petrolandia, os seguintes Cargos Comissionados: | — 01 (um) Cargo de Chefe
de Divisao de Recursos Humanos, com simbolo CC-8, com vencimentos
mensais equivalente a R$ 1.518,00 ( Hum Mil Quinhentos e Dezoito Reais ), Il —
01 (um) cargo de Assessor do Departamento de Controle Interno, com
simbologia- CC-9 e vencimentos mensais equivalente a R$ 1.518,00 ( Hum Mil
Quinhentos e Dezoito Reais ); Il — 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de
Digitalizagao, com simbolo CC-10 e vencimentos mensais equivalente a R$
1.518,00 ( Hum Mil Quinhentos e Dezoito Reais ); IV — 04 (quatro) cargos de
Assessoria Especial do Gabinete do Presidente, com simbologia CC-11 e
Vencimentos mensais equivalentes a R$ 3.000,00 ( Trés Mil Reais); 01 Cargo de
Ouvidor Geral — CC-12, com vencimentos mensais equivalente a R$ 1.518,00 (
Hum Mil Quinhentos e Dezoito Reais ) e 01 Cargo de Ouvidor Substituto-CC-12,
vencimentos mensais equivalente a R$ 1.518,00 ( Hum Mil Quinhentos e Dezoito
Reais ); 01 ( um) Cargo de Chefe de Divisao de Jardinagem, com simbologia
CC-13 e vencimentos mensais equivalentes a R$ 1.518,00 (um mil e quinhentos
e dezoito reais ); 02 ( dois) Cargos de Chefia de Conservagao de Limpeza (
Prédio Sede e Anexo), com simbologia CC-14 , vencimentos mensais
equivalentes a R$ 1.518,00 ( um mil, quinhentos e dezoito reais) e 01 ( um)
Cargo de Chefe de Cerimonial, com simbologia CC-15 e vencimentos mensais
equivalente a R$ 1.518,00 ( um mil, quinhentos e dezoito reais ); e 01 ( um)
Cargo de Assessor da Secretaria Geral, com simbologia CC-16 e vencimentos
mensais equivalente a R$ 1.518,00 (um mil, quinhentos e dezoito reais)
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PRACA DOS TRES PODERES, 141 PETROLANDIA - PERNAMBUCO CEP 56460-000
CNPJ 10.106.235/0001-16 FONE (87) 3851-1156

Art. 4° - Os Cargos Comissionados, j& existentes na estrutura do Poder
Legislativo Municipal, de Coordenador do Orgado de Controle Interno- CC-2 e
Chefe de Departamento de Contabilidade-CC-2, serdo  providos por livre
nomeacao da Presidéncia da Casa Legislativa, podendo ser ocupado por
servidor efetivo ou Cargo em Comissao.

Art. 5° - A Funcdo Gratificada de Tesoureiro, devera ser exercida,
preferencialmente, por servidor efetivo da Casa Legislativa, e tera seu valor
calculado em 35% (trinta e cinco por cento) da remuneragao fixa mensal, da
fungao do servidor investido no cargo.

Art. 6° - A Fungéo Gratificada de Secretaria Parlamentar, devera ser
exercida, preferencialmente, por servidor efetivo da Casa Legislativa, com
notdrio saber juridico, e tera seu valor calculado em 40% (quarenta por cento)
da remuneragéo fixa mensal, da fungdo do servidor investido no cargo.

Paragrafo Unico - Para os efeitos desta Lei, considera-se remuneracao
fixa mensal o somatério dos valores percebidos pelo servidor, a titulo de
vencimento basico e eventuais adicionais incorporados de carater permanente,
excluidas as verbas transitérias e indenizatorias.

Art 7°- Ficam acrescidos de 11 para 13, o quantitativo de Cargos de
Chefe de Gabinete do Vereador — CC-3, com vencimentos mensais equivalente
a R$ 1.518,00 ( Hum Mil Quinhentos e Dezoito Reais ) e Assessor Especial de
Gabinete do Vereador- CC-3, vencimentos mensais equivalente a R$ 1.518,00 (
Hum Mil Quinhentos e Dezoito Reais).

Art. 8°- Os quantitativos dos cargos efetivos, comissionados e das
gratificacoes funcionais, bem como a simbologia e os valores remuneratérios
atualizados, que lhes sao concernentes, serdo fixados de acordo com o Anexo |
da presente Lei, assim como, com o percentual de aumento do salario-minimo
vigente.

Art. 9° A Estrutura Administrativa da Camara de Vereadores do
Municipio de Petrolandia, Estado de Pernambuco, é composta pelo Gabinete da
Presidéncia, Gabinete dos Vereadores, Secretaria, Assessoria Juridica Geral,
Orgao Central do Sistema de Controle Interno, Departamento de Contabilidade,
Departamento de Servigos Gerais, Vigilancia e Almoxarifado, apresentando a
seguinte organizagéo:

| - GABINETE DA PRESIDENCIA

Assessor da Presidéncia

Chefe das Assessorias de Gabinete dos Vereadores e de Plenario
Agente de Contratacdo e Equipe de Apoio

Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

Assessoria Especial do Gabinete do Presidente

AU
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Il - GABINETES DOS VEREADORES
Chefe de Gabinete do Vereador

Assessor Especial de Gabinete do Vereador

Il - SECRETARIA

Secretaria

Auxiliares Administrativos

Operadores de Computador

Assessoria de Plenario

Assessoria das Comissdes Permanentes
Chefe do Departamento de Informatica
Chefe de Divisédo de Protocolo e Portal da Transparéncia
Chefe de Departamento de Digitalizacéo
Chefe de Cerimonial

Assessor da Secretaria Geral

IV - ASSESSORIA JURIDICA GERAL
Assessor Juridico Geral

V- ORGAO N CONTROLE INTERNO

Chefe de Divisdo de Jardinagem
Chefia de Conservacao de Limpeza ( Prédio Sede e Anexo)

Art. 10 — As despesas decorrentes da execucgao da presente Lei correrdo
por conta da seguinte dotagédo orcamentaria:
01310052.001 — Manutencéao das Acdes Legislativas -31.90.11 — lencimentos e
Vantagens Fixas — Pessoal Civil.

ks
zi § Coordenador do Orgao Central do Sistema de Controle Interno
233 Assessor do Departamento de Controle Interno
889 Ouvidor Geral
58 Ouvidor Substituto
52
gi% Vi - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
g Chefe de Contabilidade
59 Contador
g Tesoureiro
;‘;" VIl - DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS, VIGILANCIA E
S ALMOXARIFADO
8 Chefe de Departamento
5 Vigilantes
2 Auxiliares de Servicos Gerais
- Mensageiro
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Art. 11 - A presente Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposicoes em ario.

Gabinete do Prefeit de janeiro de 2025.

FABIANO JAQUES MARQUES
PREFEITO

DECLARACAO
O Prefeito do Municipio de Petroléndia, Estado de Pernambuco, declara para os devidos fins e
efeitos, especialmente, em cumprimento ao que determina o Art. 16, inciso Il da Lei
Complementar N2 101/2000, que as despesas oriundas da presente Lei, possuem adequagido
orgamenta 'e financeira com a Lei Orgamentdria Anual vigente e compatibilidade com o Plano
Plurianual ‘& a Lei de Diretrizes Orcamentarias, ambas em vigor.

\. e janeiro de 2025.
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Anexo |
Quadro de Pessoal
Cargos Efetivos de Nivel Médio — NM

Quantidade Cargo Simbologia Remuneracao em
reais
01 Tec. Contabilidade NM- 1 1.767,17
02 Operador de NM-1 2.800,00
computador
01 Secretaria NM-1 5.000,00
04 Aux. Administrativo NM-2 1.600,00
L

Cargos Efetivos de Nivel Elementar — NE

it Quantidade Cargo Simbologia Remuneracéo em
BT reais
293 04 Vigilante NE-1 1.582,00
sg7 04 Aux. Serv. Gerais NE-2 1.518,00
‘
c=32
%% G 01 Mensageiro NE -2 1.518,00
E
g% Cargos Comissionados — CC
5%
§ Quantidade Cargo Simbologia Remuneragao em
3 reais
< 02 Assessor Juridico|  CC-1 6.000,00
&) Geral
E 01 Chefe de Departamento |  CC-2 3.900,00
g de Contabilidade
5 01 Coordenador do Orgao cC-2 4.100,00
N do Sistema de Controle
R Interno
g 01 Chefe do Departamento CC-2 2.800,00
S de Informatica
N 13 Chefe de Gabinete do CC-3 1.518,00
> Vereador
E 13 Assessor Especial de
Gabinete do Vereador CC-3 1.518,00
01 Assessor da CC-4 2.700,00
Presidéncia h_

N
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01

Chefe das Assessorias
de Gabinete dos
Vereadores e de
Plenario

CC-4

3.800,00

01

Chefe de Departamento
de Servicos Gerais,
Vigilancia e
Almoxarifado

CC-5

2.400,00

04

Assessor de Plenario

CC-6

1.900,00

01

Assessor da Comisséao
Permanente de Justica
e Redacao

CC-7

1.900,00

01

Assessor da Comissao
Permanente de
Financas e Orgcamento

CC-7

1.900,00

01

Assessor das
Comissodes
Permanentes de Salde
e Educagcado e Obras e
Servicos Publicos

CC-7

1.900,00

01

Chefe de Divisdo de
Protocolo e Portal da
Transparéncia

CC-7

1.900,00

01

Agente de Contratacao

CC-7

2.500,00

01

Chefe de Divisdo de
Recursos Humanos

CC-8

1.518,00

01

Assessor do
Departamento de
Controle Interno

CC-09

1.518,00
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01

Chefe de Divisdo de
Digitalizacao

CC-10

1.518,00

04

Assessoria Especial do
Gabinete do Presidente

CC-11

3.000,00

01

Ouvidor Geral

CC-12

1.518,00

01

Quvidor Substituto

C-12

1.518,00

01

Chefe de Divisao de
Jardinagem

CC-13

1.518,00

02

Chefia de Conservagao
de Limpeza ( Prédio
Sede e Anexo

CC-14

1.518,00

01

Chefe de Cerimonial

CC-15

1.518,00

01

Assessor da Secretaria
Geral

CC-16

1.518,00
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Gratificagcao de Fungdes

Quantidade Cargo Simbologia Remuneracao em
reais
01 Tesoureiro GF-1 Fixado, conf. Art 5° da
presente Lei.
01 Arquivista GF-2 700,00
02 Equipe de Apoio GF-1 1.400,00
(Agente de
Contratagéo)
01 Chefe da Segéo de GF-3 1.400,00
Audio e Gravagao
01 Secretaria GF-4 Fixado, conf. Art 6°da
f Parlamentar presente Lei.
[]F et Gerenciador SO
R 01 Sistema  Sagres GF-4 1.500,00
=23 Contabil, Sagres
SoF Folha e Portal da
E % Transparéncia
gz 01 Gerenciador  de GF-5 1.000,00
% & Comunicacéo
855 01 Chefe do Controle GF-5 1.500,00
z Patrimonial
>
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Anexo ||
Quadro De Funcdes Dos Servidores

| - ao Auxiliar Administrativo, compete:

requisitar, receber e distribuir material de consumo, controlar a movimentacao e zelar pelos
bens patrimoniais de responsabilidade da Camara Municipal de Petrolandia:

manter organizado e atualizado o fichario de documentos que transitarem pela Camara;
remeter ao setor competente, mensalmente, as folhas de freqgiléncia dos funcionarios em
exercicio;

requisitar o material necessario ao funcionamento das suas atividades:

manter atualizado o registro do material permanente e do equipamento em uso;

submeter a Presidéncia, na época prépria, a escala de férias do pessoal em exercicio;

=%, manter arquivo sistematico de publicagdes de interesse da unidade;
o

colecionar leis, decretos e atos de interesse do 6rgéo:

classificar, informar e conservar processos e documentos:

fazer langamentos, calculos financeiros simples, mapas de controle e acompanhamentos
diversos;

acompanhar e providenciar as obrigacoes legais e fiscais agendadas;

solicitar e controlar a manutengdo de maquinas, equipamentos e outros servicos gerais:
desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia.

ll- ao operador de Computador compete:

operar os softwares e hardwares existentes na Casa:
controlar e executar trabalhos de digitacéo;
administrar a rede de computadores interna da Camara Municipal de Petrolandia;

realizar o treinamento de usuarios;

manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a atualizacéo
das bases de dados;

efetuar manutengao preventiva e corretiva em todos os equipamentos de informatica, seus
periféricos e acessorios, bem como instalar, desinstalar, substituir e configurar os softwares
utilizados nos equipamentos;

instalar, transferir, remover e zelar pelo armazenamento dos equipamentos de informatica:
manter um controle atualizado de todos os equipamentos de informatica:

esclarecer e solucionar duvidas dos usuarios, orientando e promovendo treinamento
quando da instalagdo de novos hardwares e/ou softwares ou quando necessario para
facilitar ou potencializar sua utilizagao; .

auxiliar na definicdo dos equipamentos a serem adquiridos e efetuar inspecao guando de
seu recebimento, conferindo seu funcionamento, qualidade e compatibilidade co dido
efetuado;

classificar, codificar e arquivar documentos e informacées;

utilizar aplicativos na elaboracéo de documentos e planilhas;
analisar e operar os servigos e funcdes de sistemas operacionais:
desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.
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lll- ao Tesoureiro compete:

ser depositario de todos os bens da Camara Municipal de Petrolandia:

representar a Camara Municipal de Petrolandia junto as instituicées bancarias e financeiras,
acompanhado do Presidente;

auxiliar o Presidente em suas fungdes;

prestar contas da administragao dos fundos da Camara Municipal de Petrolandia;
preencher e assinar cheques com o presidente;

desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia.

IV- ao (a) Secretario (a) compete:

manter arquivo sistematico de todos os expedientes relacionados com a Camara Municipal
de Petrolandia;

solicitar e controlar os servigos de telecomunicagéo e reprografia;

lavrar atas e demais registros das sessées da Camara;

providenciar o recebimento e expedicdo da correspondéncia e dos processos;

=% orientar, coordenar e controlar as atividades da Camara Municipal de Petrolandia:
Y

praticar outros atos de administragéo necessarios a execucéo de suas atividades:
desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia;

estabelecer perfeito entrosamento entre os funcionarios, divulgando noticias, programando
comemoragoes, reunides e demais tarefas de assessoramento;

ler em plenario as matérias e avisos constantes das sessées, quando designado pela
Presidéncia da Mesa Diretora;

elaborar a pauta de trabalho e acompanhar as sessées e demais atividades do Presidente.

V- ao Técnico em Contabilidade compete:

assessorar o Presidente quando da implantagédo da politica financeira e orcamentaria da
Céamara de Vereadores e do préprio Municipio;

elaborar, acompanhar e controlar a execugao do orcamento em todas as suas fases:
orientar a escrituragdo contabil e o acompanhamento da execucdo orcamentaria;

elaborar balancetes, movimentos financeiros, orgamentos e extra-orcamentarios mensais
e acumulados;

confeccionar os relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal:

confeccionar o relatérios contabeis exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco;

desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

VI- ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

executar os servicos de limpeza e conservagédo da Camara Municipal de Petrolandia;
zelar pelo patriménio e pelas dependéncias da Camara Municipal de Petrolandia;

realizar os trabalhos oriundos da copa da Camara Municipal de Petrolandia;

abrir e fechar janelas e portas, ligar e desligar luzes, aparelhos, maquinas, etc;

fiscalizar e registrar a entrada e saida de pessoas, prestando-lhes informagdes:

requisitar material de limpeza e da copa controlando o seu armazenamento, quando
necessario;

realizar a manutengao dos jardins e providenciar a limpeza da area externa do Kxédio de
Edilidade;
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desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Secretaria e pela Presidéncia da
Camara Municipal de Petrolandia.

VIi- ao Vigilante compete:

prestar seguranga ao patriménio e a estrutura fisica da Camara Municipal de Petrolandia:
permanecer no local de trabalho até que seja substituido, ndo deixando o Prédio
abandonado;

auxiliar nas sessoes ordinarias e extraordinarias, garantindo a manutengao da ordem:
desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Secretaria e Pela Presidéncia da
Camara Municipal de Petrolandia.

Vllil- ao Mensageiro compete:

levar e trazer as correspondéncias da Camara de Vereadores:

zelar pela integridade dos documentos que lhe forem confiados:

zelar pelo sigilo das correspondéncias e dos demais documentos que lhe forem confiados:
protocolar os documentos quando entregues em outras reparticées;

<, entregar a segunda via de documentos entregues em outras reparticdes a Secretaria, para

fins de arquivamento.

IX- ao Assessor Juridico Geral:
dar pareceres juridicos a Presidéncia, &s Comissdes Permanentes e aos Vereadores:
redigir projetos de lei, resolugbes, portarias e decretos legislativos;

defender a Camara de Vereadores em Juizo, quando esta for ré:

dar entrada em agdes judiciais, quando a Camara de Vereadores requisitar;

realizar o acompanhamento juridico dos processos judiciais em todas as instancias e em
todas as esferas - civil, federal e trabalhista - onde a Camara de Vereadores for ré, autora
ou mesmo litisconsorte (defesas, audiéncias, recursos, etc...);

realizar o acompanhamento juridico de processos administrativos internos, referentes ao
setor de pessoal (comissao de sindicancia e apuragao de vérios tipos);

assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora junto a érgaos da administragao publica direta
e indireta;

zelar pela legalidade e constitucionalidade das proposicdes da Camara de Vereadores:
dirigir as atividades juridicas da Camara de Vereadores:

dar pareceres nos projetos de lei oriundos do Poder Executivo:

assessorar o Plenario nas sessoes ordinarias e extraordinarias;

redigir contratos, convénios e termos diversos de ajustes procedidos entre a Camara de
vereadores e terceiros;

acompanhar no Tribunal de Contas a tramitagédo dos processos e expedientes originarios
do Poderes Municipais, de suas contas, comissdes ou de parlamentares;

prestar apoio a Secretaria da Casa Legislativa, participando do planejamento e da execucao
de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou
especificos de sua area de atuaco;

observar a legislagéo, as normas e instrugoes pertinentes quando da execucao de suas
atividades;

exercer com imparcialidade e independéncia as suas funcées técnicas;
atuar com destemor, honestidade, decoro, veracidade, lealdade, digni
defesa dos interesses da Camara de Vereadores;

de € boa fé na
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contribuir para o aperfeicoamento da legislagéo do Municipio e para o aprimoramento das
acoes da Camara de Vereadores;

guardar o sigilo necessario sobre as informacées confidenciais a que tiver acesso,
resguardando o interesse da Camara de Vereadores:

desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia.

X- ao Coordenador do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno, além das atribuigdes
previstas em lei propria, compete:

gerenciar e assegurar a atualizagdo da base de informacées necessarias ao desempenho
da sua competéncia;

controlar portarias de admissdo, exoneragdo, acompanhar a emissdo de folha de
pagamento e recebidos de pagamento de servidores da Camara;

controlar a despesa de pessoal, incluida a relativa a prestadores de servico, zelando pela
adequacéo desta aos ditames da Lei de responsabilidade Fiscal (art. 18 da LRF);
controlar a despesa total do Poder Legislativo, zelando pela adequacdo da mesma aos

=% ditames da Constituicdo Federal (art. 29 - , §§ 1° e 3° da CF):
#% controlar os pedidos e o repasse de duodécimos, evitando que estes ultrapassem os

valores previstos na Lei Orgamentaria Anual e o limite constante da Lei de
Responsabilidade Fiscal:

controlar ao atos de criagéo de despesas obrigatoérias de carater continuando, zelando pela
sua adequagao aos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal (art. 17 da LRF);

controlar os atos de criagéo, expansdo ou aperfeicoamento de acao administrativa que
acarretam o aumento de despesas, zelando pela sua adequagéo aos ditames da Lei de
Responsabilidade Fiscal (art. 15 da LRF);

orientar e auxiliar o setor contdbil na elaboragdo do orcamento do Poder Legislativo
Municipal;

acompanhar a prestagdo, ao o6rgao previdenciario competente, das informacdes e
recolhimento previstos em lei:

definir metas para o gerenciamento e o controle das despesas da Camara de Vereadores,
em consonancia com o planejamento estratégico e diretrizes expedidas pela Mesa Diretora;
implementar a gestao e o controle de despesas pelo principio da qualidade total:

avaliar os resultados do plano de gestao e controle de despesas, promovendo ou propondo
os ajustes necessarios a adequacao deste a legislacéo vigente;

desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia:

guardar o sigilo necessario sobre as informagées confidenciais a que tiver acesso,
resguardando o interesse da Camara de Vereadores:

contribuir para o aperfeicoamento das agdes da Camara de Vereadores, visando a
obtenc¢ao de maior economicidade quando da geracéo e execugao das despesas inerentes
a Casa Legislativa.

Xl- ao Assessor de Gabinete do Vereador compete:

chefiar os servigos politicos e administrativos do gabinete do Vereador ao qual encontra-se
vinculado, requerendo a Secretaria o material de expediente e de consumo necessario ao
funcionamento do gabinete do Vereador ao qual encontra-se vinculado;

zelar pela conservagédo e controlar o material de expediente e de consumo necessario ao
funcionamento do gabinete do Vereador ao qual encontra-se vinculado, prezando pelos
principios da eficiéncia e da economicidade:; R
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quando e se for o caso, requer a Mesa Diretora o numerario relativo a adiantamento de
despesas;

executar diretamente, quando for o caso e nas circunstancias previstas em lei, as despesas
relativas ao gabinete do Vereador ao qual encontra-se vinculado, prestando conta a Mesa
Diretora dos recursos que |lhe forem adiantados;

zelar pelos moéveis que guarnecem o gabinete;

dirigir as atividades administrativas do gabinete do Vereador ao qual encontra-se vinculado;
executar as atividades de cunho politico do gabinete, dentro ou fora das dependéncias do
prédio da Edilidade;

fiscalizar todos os fatos externos que comprometem os interesses do Municipio, da Camara
de Vereadores e da comunidade, diligenciando junto aos responsaveis diretos por
determinada atividade no sentido de eliminar as irregularidades porventura existentes,

comunicando o fato ao Vereador titular do gabinete ao qual esta vinculado e aos demais
Edis;

& rascunhar e encaminhar a assessoria juridica e parlamentar as proposicées (projetos de

lei, resolucbes e decretos legislativos) desejadas pelo Vereador ao qual encontra-se
vinculado;

contatar a assessoria juridica para fins de analise e confecgéo de projeto de lei, resolucao
ou decreto legislativo pretendido pelo Vereador;

executar servigos de relagdes publicas e de cerimonial de interesse de gabinete;
promover o atendimento das pessoas que procuram o Vereador ao qual esta vinculado,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;
atender com urbanidade os cidadaos que se dirigirem ao gabinete;

auxiliar o Vereador na consecucgao das atividades politicas e administrativas inerentes ao
mandato;

redigir os oficios de interesse exclusivo do gabinete, encaminhando-os a Secretaria da
Edilidade para as providéncias cabiveis:

coordenar o relacionamento entre o gabinete do Vereador ao qual esta vinculado com os
demais gabinetes, com a Secretaria, com a Mesa Diretora e com os érgdos do Poder
Executivo Municipal;

representar o Vereador em solenidades, quando designado;

transmitir ordens e determinagées do Vereador;

organizar a agenda do Vereador ao qual encontra-se vinculado;

promover atividades de coordenagéo politico-administrativa do gabinete com o municipio,
pessoalmente ou por meio de entidades que o represente;

acompanhar a tramitacéo, na Camara Municipal, dos projetos de lei, resolugéo e/ou decreto
legislativo de interesse do Vereador ao qual encontra-se vinculado, mantendo-o informado:
orientar os servidores que estiverem diretamente ligados ao gabinete do Vereador:

seguir as orientagdes gerais e administrativas do Vereador ao qual encontre-se vinculado:
realizar os servicos externos de interesse exclusivo do gabinete do Vereador ao qual
encontra-se vinculado, tais como:

levar e trazer as correspondéncias;

zelar pela integridade dos documentos que Ihe forem confiados:

zelar pelo sigilo das correspondéncias e dos demais documentos que |
protocolar os documentos quando entregues em outras reparticoes;

m confiados;
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entregar a segunda via de documentos entregues em outras reparticdes & Secretaria, para
fins de arquivamento;
acompanhar o Vereador nas suas atividades politico-administrativas externas,
assessorando-o no relacionamento com os cidadéos petrolandenses.
Xll - ao Assessor de Plenario compete:
assessorar os parlamentares durante as sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes:
assessorar a Secretaria durante as sessdes ordinarias, extraordinarias e solene,
organizando a pauta das sessées e levando ao Plenario documentos e proposigdes a serem
apreciados;
assessorar a Mesa Diretora durante as sessées ordinarias, extraordinarias e solenes:
dar assisténcia ao Assessor Geral Juridico quando da atuacdo deste nas sessdes
ordinarias, extraordinarias e solenes;

transitar pelo Plenario levando e trazendo os documentos que devam ser assinados pelos
parlamentares;

, providenciar os recursos e as condigdes fisicas e materiais necessarias a abertura e

andamento das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes;
tomar as providéncias necessarias para que durante as sessées ordinarias, extraordinarias
e solenes, permanegam dentro do Plenario apenas os parlamentares e os servidores
indispensaveis ao andamento dos servigos;

controlar o transito de servidores dentro do Plenario durante a realizacdo das sessoes
ordinarias, extraordinarias e solenes;

convocar a vigilancia da Casa Legislativa, quando entender necessario para a manutencéo
da ordem no Pienario.

Xlil - ao Chefe de Departamento de Servigos Gerais, Vigilancia e Almoxarifado compete:
organizar e chefiar os servicos de limpeza interna e externa do prédio da Edilidade,
realizando a distribuicado dos servidores competentes;

organizar as escalas e turnos das servidores ocupantes do cargo de vigilante, chefiando os
servicos de vigilancia do prédio da Edilidade;

organizar o recebimento dos bens e mercadorias adquiridos pela Edilidade, devendo:
organizar a estocagem dos materiais de forma a preservar a sua integridade fisica e as
condi¢cGes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, a fim de facilitar a
sua localizagao e manuseio;

manter controle dos estoques através de registros apropriados, anotando todas as entradas
e saidas, visando facilitar a reposicéo e elaboracgado dos inventarios;

solicitar a reposicdo dos materiais conforme necessario, de acordo com as normas de
manutencao de niveis minimos de estoque;

elaborar inventario, visando a comparagéo com os dados dos registros contabeis, ajustando
as distorgdes existentes;

separar materiais para devolugao, encaminhando a documentacéo para os procedimentos
necessarios;

atender as solicitagbes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas
solicitadas;

controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necess&
reposicéo, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item.

XIV- ao Assessor da Presidéncia compete:
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planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucéo das atividades do Gabinete da
Presidéncia, realizando sua representacéo politica e social;

coordenar o relacionamento entre o Presidente e os demais 6rgdos da Administragédo
Municipal;

organizar a agenda de compromisso do Presidente;

assistir ao Presidente de segunda a sexta-feira, no horario de expediente da Casa
Legislativa, assim como nos horarios das Sessées e Audiéncias Publicas;

realizar a fungdo de relagdes publicas, organizar e supervisionar todas as solenidades da
Camara de Vereadores;

coordenar o pessoal envolvido na realizagdo de atividades ligadas ao gabinete da
Presidéncia;

emitir relacéo de convidados e elaborar os convites para solenidades da Presidéncia:
coordenar a confecgdo de diplomas, troféus e medalhas para as homenagens, cumprindo
determinacdes superiores;

=% manter atualizada lista de nomes e telefones de autoridades normalmente convidadas para

participar das solenidades da Camara;

desempenhar outras atribuicdes designadas pelo Presidente.

XV- ao Assessor das Comissdes Permanentes compete:

organizar a agenda de reunides das Comissdes Permanentes as quais estiver ligado,
zelando pela publicagéo das respectivas datas:

acompanhar a execugédo das atividades das Comissées Permanentes as quais estiver
ligado, levando a sala de reunies os documentos e proposicées que serdo apreciados:
assessorar os membros das Comissdes Permanentes as quais estiver ligado na confecgao
dos pareceres competentes, providenciando a sua redagéo e digitagao;

lavrar as atas das reunides das Comissdes Permanentes as quais estiver ligado, levando-
as a Secretaria da Casa;

transitar pela sala de reunies levando e trazendo os documentos que devam ser assinados
pelos membros das Comissdes Permanentes;

tomar as providéncias necessarias para que durante as reuniées permanecam dentro da
sala apenas os parlamentares e os servidores indispensaveis ao andamento dos Servicos;
facilitar o relacionamento entre o Presidente e os demais membros das Comissées
Permanentes as quais estiver ligado;

coordenar e facilitar o relacionamento das Comisses Permanentes as quais estiver ligado
com os demais parlamentares e 6rgéos da Edilidade;

coordenar o pessoal envolvido na realizagdo de atividades ligadas as Comissdes
Permanentes as quais estiver adstrito;

prestar auxilio as demais Comissdes Permanentes quando devidamente solicitado.

XVI- Ao Assessor Parlamentar, compete:

assessorar os parlamentares em matéria de sua competéncia;

fornecer subsidios para a proposicédo de programas de intercambio de conhecimentos ou
de agéo conjunta com 6rgédos e entidades cujas competéncias se correlacionem com as
matérias pertinentes a sua area de atuacéo;

promover a integragao entre os diferentes gabinetes;
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supervisionar a redagdo das indicagbes, mogdes e requerimentos de interesse dos
parlamentares;
planejar, coordenar, acompanhar e executar acdes de intercambio de informacdes da
Camara de Vereadores com o Poder Executivo, desde que relativas a assuntos legislativos:
desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.
XVII- Ao Secretario Parlamentar, compete:

Redigir todos os expedientes necessarios, ao tramite das Sessées Ordinarias e
Extraordinarias da Casa Legislativa , entre estes, Mogoes, Indicagbes, Requerimentos,
observando-se os parametros constitucionais vigentes;

orientar, coordenar e controlar, sob o ponto de vista parlamentar
desenvolvidas pelos membros das Comissdes Permanentes:

preparar € promover a emissao de comunicados, pareceres e despachos de interesse das
Comissdes Permanentes:
g ODSErvar os prazos dentro dos quais as Comissées Permanentes deverao desincumbir-se
gk de seus misteres;

2 assessorar o Plenario nas sessées ordinarias e extraordinarias;
“* desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionada com assuntos legislativos
que forem determinados pela Presidéncia:

guardar o sigilo necessario sobre as informagées confidenciais que tiver conhecimento,
resguardando o interesse da Camara de Vereadores:

observar a legislagao, as normas e instrugées pertinentes quando da execugao de suas
atividades;

realizar estudos e analises sobre a acdo parlamentar;

XVIIi- Compete ao Chefe do Departamento de Informatica:

A Coordenacao, supervisdo e execucdo de todo o ambiente computacional da Camara
Municipal, por meio da operacionalizacdo, do apoio e da administragdo dos padroes
referentes a tecnologia de equipamentos com programas de informatica, redes, ambientes,
bancos de dados, comunicagdo, seguranca e outros, assim como a organizacao
tecnologica, para garantir o funcionamento ininterrupto dos recursos de informatica
imprescindiveis ao funcionamento dos 6rgéos publicos municipais.
Administracéo da rede de microcomputadores:

Definic&o, instalagéo, configuragéo e manutencao de equipamentos de informatica;
Assisténcia técnica em equipamentos e softwares que compdem a rede:

Manutengéo e gerenciamento do site da Camara Municipal;

Dar suporte aos usuarios internos:
Administragdo de banco de dados:
Construgéo, manutencao e atualizagéo do Site Institucional:
Divulgacao e publicacao de materiais da instituicdo:
Gerenciamento de entrada e saida de equipamentos no departamento de Informatica.
Garantir a seguranca das informacgdes;
XIX- Ao Chefe da Segdo de Audio e Gravacao, compete:
dar suporte audiovisual aos eventos, reunides e solenidades da Ca
necessario;

, as atividades
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gravar em audio e registrar em imagem as ac¢des e eventos da Camara, de acordo com as
orientagdes da Presidéncia;

editar e formatar material em audio sobre agées da Camara, para efeitos de divulgacao;
manter o arquivo de som da Camara Municipal;

zelar pelos equipamentos de audio da Casa Legislativa Aureliano de Menezes:

XX- Ao Gerenciador do Sistema Sagres Contabil, Sabres Folha e Portal da Transparéncia:
SAGRES MODULO PESSOAL: envio de informag6es mensais sobre folha de pagamento,
admissdo de pessoal e tudo pertinente a recursos humanos: Gerenciador do Sistema
Sagres EOF — Envio de informag6es mensais sobre contabilidade: Portal da Transparéncia:
Alimentacao do Portal, em carater mensal, sobre folha de pagamento, diarias, licitagdes,
atos de pessoal, entre outros que sejam pertinentes ao Portal;

XXI- Ao Chefe de Divisdo de Protocolo e Portal da Transparéncia, compete:

Receber, classificar, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo dos documentos e
papéis encaminhados pelo plblico & Camara Municipal, e daqueles que tramitam entre as

, diversas unidades da Prefeitura; Manter o registro e o controle da tramitagéo de processos

€ outros papeis, bem como do seu despacho final e da data do respectivo arquivamento:
Fazer verificar o entendimento as exigéncias e condigbes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e peticdes na Camara Municipal, e a devolucdo daqueles que
nao atendam a essas condigOes; Prestar informagées e instrugdes ao publico quanto as
exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos, quando necessario: Coordenar
a execucao das tarefas de recebimento, classificacéo, guarda e conservacgéo de processos,
papeis, livros e outros documentos de interesse da Administracéo; Providenciar a busca de
documentos e dados para o fornecimento de certidées regularmente requeridas e
autorizadas por quem de direito;

XXIl- Cabera ao gerenciador de Comunicagao :

Observar a expedicao de oficios de alerta de responsabilizacdo, ciéncia de falhas/vicios
identificados pela fiscalizacao, alerta de gestao fiscal, apresentagao da equipe de auditoria,
solicitagdo de documentos e informagées, solicitagdo de esclarecimentos ao gestor,
informativos externos e notificagdo ao poder legislativo julgador dos pareceres prévios
emitidos pelo TCE-PE. Cabe ainda ao gerenciador da comunicacdo, bem como ao
representante da UJ, tomar ciéncia e atender a comunicagéo, sob pena de responsabilidade
solidaria.

XXHI- Ao Ouvidor Geral, compete:

Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes da Camara Municipal as
reclamagGes ou representagdes de cidaddos ou pessoas juridicas a respeito de: violacao
ou qualquer forma de discriminagédo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais:
llegalidades ou abuso de poder; funcionamento ineficiente de servicos legislativos ou
administrativos da Camara Municipal; Propor medidas para sanar violacées de direito, as
ilegalidades e os abusos de poder constatados; Propor medidas necessarias a regularidade
dos trabalhos legislativos e administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizacéo
da Camara Municipal; Propor a Mesa Diretora da Camara Municipal as dentncias
recebidas que necessitem de maiores esclarecimentos; Responder aos cidaddos e as
entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal sobre os procedimentos
legislativos e administrativos de seu interesse; Propor a Mesa Diretora da Camara Municipal
a realizagé@o de audiéncias publicas com segmentos da sociedade civ r o Cidadao
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ou Pessoa Juridica qual érgéo se dirigir, quando a manifestacao nao for de competéncia da
Ouvidoria Legislativa; Manter o cidadao informado a respeito das averiguacdes e
providéncias adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que
necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua intervencao
e dos resultados alcangados; Organizar e manter atualizado arquivo da documentacgéo
relativa as dentincias, reclamagoes e sugestées recebidas:

XXIV- Ao Ouvidor Substituto, compete:

Cabe ao Ouvidor substituto, em conjunto ou na auséncia do ouvidor geral, receber
informagdes, sugestdes, reclamagées e dentincias dos usudarios sobre as atividades do
Poder Legislativo Municipal, encaminhando tais manifestacées aos setores administrativos
competentes, além de propor melhorias para os servigos prestados pela Instituicdo, na
busca constante da eficiéncia e da transparéncia administrativa, sendo suas agdes
norteadas em principios éticos, morais e constitucionais.

XXV- Ao Chefe de Controle Patrimonial, compete:

2548 Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle
2% da distribuicao; promover a avaliagéo e reavaliacdo dos bens moveis e iméveis para efeito

de alienacéo, incorporagao, seguro e locagao; manter atualizado o registro dos bens méveis
e imoveis da Camara Municipal de Petrolandia; realizar verificages sob responsabilidade
dos diversos setores quanto @ mudanca de responsabilidade; comunicar e tomar
providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas; realizar inspecéo e propor
a alienagdo dos moveis inserviveis ou de recuperacgdo antiecondémica; Executar outras
atividades inerentes a sua area de competéncia.

XXVI- Ao Assessor Especial de Gabinete do Vereador, compete:

Promover as agbes de coordenacdo e representacéo social e politica do Vereador: assistir
ao Vereador, em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, interna e
externamente, em orgaos e entidades publicas e privadas, associacées de classe,
Executivo Municipal e organismos estaduais e federais:

Promover a organizagcdo da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides do Vereador:
preparar e expedir correspondéncia do Vereador; Coordenar as agbes de registro
publicacéo e expedicdo dos atos do Vereador, promover com auxilio de seus subordinados
a organizagdo, numeragdo e arquivos, sob sua responsabilidade, dos originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertencentes ao Legislativo Municipal; Prestar
assisténcia ao Vereador o em suas relacdes com os Poderes Executivo e Legislativo
estaduais e federais; assessorar o Vereador em suas relagdes com a Prefeitura Municipal;
desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Poder Legislativo, no ambito
de sua area de atuacéo.
XXVIl- Ao Chefe De Divisdo De Jardinagem

Planejar, organizar e supervisionar todas as atividades relacionadas a jardinagem nas
areas internas e externas da Camara Municipal de Petrolandia. Garantir que as areas
verdes sejam mantidas em perfeito estado de conservagéo, contribuindo para a estética e
funcionalidade dos espagos publicos. Coordenar a equipe de jardineiros, distribuindo
tarefas e acompanhando a execugédo das atividades para assegurar a eficiéncia e a
qualidade dos servicos. Promover treinamentos para capacitacdo técnica da equipe,
visando a melhoria continua dos processos de jardifagem. Supervisionar o plantio, a poda,
a irrigacéo, o controle de pragas e a adubacéao de ar verdes e jardins sob a
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responsabilidade da Camara. Monitorar o estado das plantas e flores, identificando
necessidades de reparos, substituicdes ou intervencées especificas. Controlar o uso de
materiais, ferramentas e insumos necessarios as atividades de jardinagem, zelando pela
economicidade e sustentabilidade. Elaborar solicitages de compra de insumos como
mudas, fertilizantes e equipamentos de jardinagem, quando necessario. Implementar
praticas sustentaveis no manejo dos jardins, promovendo o uso consciente da agua e a
reciclagem de residuos organicos. Estimular a utilizacéo de espécies nativas e ornamentais
adaptadas ao clima local, visando a redugéo de custos e maior eficiéncia no cuidado das
areas verdes. Propor melhorias nos jardins e areas verdes da Camara, desenvolvendo
projetos que valorizem o ambiente e promovam bem-estar para servidores e visitantes.
Trabalhar em conjunto com a Mesa Diretora e os setores administrativos da Camara para
atender demandas especificas relacionadas as areas verdes. Participar de reunides e

apresentar relatérios sobre o andamento das atividades e projetos da Divisdo de
Jardinagem.

=% XXVIII- Chefia de Conservagao de Limpeza(Prédio Sede e Anexo)

Chefiar o pessoal de limpeza, controlar a execugéo das tarefas de conservacao e limpeza,
controlar o servigo de copa, Organizar e executar os servicos de limpeza nas dependéncias
externas da Camara, e demais tarefas correlatas Planejar, organizar e supervisionar as
atividades relacionadas a conservagéo e limpeza dos espacos sob sua responsabilidade.
Coordenar as equipes de trabalho, definindo cronogramas, turnos e tarefas especificas.
Solicitar a aquisicdo de insumos e equipamentos, garantindo a disponibilidade e a
adequagao as necessidades. Realizar inspecdes periodicas nos ambientes para verificar a
qualidade dos servigos prestados e identificar necessidades de manutencédo. Estabelecer
indicadores de desempenho e produtividade, assegurando a eficiéncia e a melhoria
continua dos processos. Promover a capacitagdo continua da equipe em técnicas de
limpeza, conservagéo e seguranga no trabalho. Incentivar o trabalho em equipe e a adogao
de boas praticas de sustentabilidade e economia de recursos. Resolver problemas e
conflitos relacionados as atividades e & equipe de trabalho. Assegurar que as atividades de
conservacao e limpeza sejam realizadas de acordo com as normas de seguranca, higiene
e regulamentagbes vigentes. Garantir o descarte adequado de residuos, promovendo
praticas ambientalmente responsaveis. Articular com outros setores para garantir a
manutengdo e conservagao dos espagos em conformidade com as demandas
institucionais. Participar de reunides e propor solugdes para questdes relacionadas a
limpeza e conservacao do prédio publico.

XXIX- Ao Chefe De Cerimonial:

Planejar e coordenar as sessdes solenes, inauguragdes, audiéncias publicas e outros
eventos institucionais. Garantir que os eventos sigam os protocolos formais e os ritos
previstos pela Camara Municipal. Cumprir e fazer cumprir as normas de protocolo oficial,
como ordem de precedéncia, vestimentas adequadas e disposi¢éo de autoridades. Orientar
os parlamentares, convidados e equipes sobre regras protocolares. Manter comunicacéo
com outras instituicbes, autoridades e orgdos para organizacdo de eventos e
representacbes. Garantir o recebimento adequado de autoridades e visitantes ilustres na
Camara Municipal. Redigir convites, discursos e materiais relacionados aos eventos e
cerimobnias. Supervisionar a divulgagéo dos eventos institucionais para lico e para a
imprensa. Liderar a equipe de cerimonial e definir as funcdes de cada "
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XXX- Ao Chefe de Divisao de Recursos Humanos:

durante os eventos. Treinar servidores e estagiarios para atuacao nos eventos e no
atendimento as autoridades. Apoiar os vereadores na organizacéo de ceriménias externas
e na participagdo em eventos oficiais. Garantir que os parlamentares estejam alinhados
com as exigéncias protocolares. Administrar materiais e equipamentos necessarios para 0s
eventos. Planejar o orgamento para eventos e prestar contas de despesas relacionadas.
Garantir que a imagem da Camara seja preservada, transmitindo seriedade e respeito em
todas as ceriménias. Monitorar e corrigir desvios protocolares ou organizacionais que
possam comprometer a instituicdo. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades
relacionadas a administragao de pessoal, incluindo admissao, desligamento, promogdes,
transferéncias e demais movimentagées funcionais. Garantir a atualizacdo e a organizagao
dos registros funcionais e das fichas cadastrais dos servidores. Elaborar e implementar
programas de capacitagéo, treinamento e desenvolvimento profissional para os servidores.
Promover agdes voltadas ao bem-estar e a qualidade de vida no trabalho. Coordenar

; Processos de recrutamento e selecao de pessoal, respeitando os principios de legalidade,

impessoalidade e transparéncia. Implementar e supervisionar sistemas de avaliacao de
desempenho dos servidores. Administrar os programas de beneficios, como assisténcia
medica, auxilio-alimentagdo, transporte, entre outros. Garantir a regularidade e a
transparéncia na concessao de beneficios aos servidores. Assegurar a conformidade das
praticas de recursos humanos com as legislagbes trabalhistas e normativas vigentes.
Orientar os servidores quanto a direitos, deveres e procedimentos administrativos.
Supervisionar a elaboragédo da folha de pagamento, assegurando a correta aplicacdo de
vencimentos, descontos, adicionais e beneficios. Acompanhar a emissdo de relatérios
fiscais e previdenciarios. Contribuir para o planejamento estratégico da organizacio,
alinhando as praticas de recursos humanos aos objetivos institucionais. Propor politicas de
valorizagdo e retengdo de talentos. Manter um canal de comunicacédo efetivo entre a
administragéo e os servidores, promovendo o didlogo e a solugdo de conflitos. Representar
0 setor de Recursos Humanos em reunides, comités e outros féruns. Elaborar relatorios
gerenciais e acompanhar indicadores de desempenho relacionados a gestéo de pessoas.
Identificar e propor melhorias nos processos internos.

XXXI- Assessor do Departamento de Controle Interno:

Auxiliar na elaboragéo e execugao do Plano Anual de Controle Interno, alinhado as normas
e regulamentos aplicaveis. Planejar, organizar e supervisionar as atividades relacionadas
ao controle interno, promovendo a eficiéncia e a regularidade administrativa. Monitorar o
cumprimento das leis, normas e regulamentos que regem a administracdo publica,
especialmente as relacionadas a transparéncia e responsabilidade fiscal. Examinar os
processos administrativos, financeiros e contabeis, garantindo a regularidade e a
conformidade com as normas vigentes. Realizar auditorias internas em processos e
documentos da Camara Municipal, identificando possiveis inconsisténcias, riscos e
irregularidades. Emitir relatérios com recomendagdes para a melhoria dos controles e
praticas administrativas. |dentificar, avaliar e propor medidas para a mitigacdo de riscos
administrativos, financeiros e operacionais. Acompanhar a implementacdo das acdes
corretivas e preventivas recomendadas. Acompanhar a execugdo orcamentaria, financeira
e patrimonial, garantindo a eficiéncia no uso dos recursos publicos. Vefkificas a legalidade e
conformidade dos contratos, convénios e outros instrumentos firmade amara
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Municipal. Auxiliar na elaboragdo e no envio de relatérios de prestacdo de contas aos
6rgaos de controle externo, como o Tribunal de Contas. Promover a transparéncia das
agoes administrativas, colaborando com a divulgacéo das infermacgdes de interesse publico.
Prestar apoio técnico aos setores da Camara Municipal para garantir a adequada
implementacao das normas de controle interno. Orientar servidores e gestores sobre boas
praticas de gestdo e conformidade normativa. Atuar como interlocutor entre a Camara
Municipal e os 6érgaos de controle externo, facilitando o atendimento de auditorias,
fiscalizagbes e outros procedimentos de inspe¢ao. Responder a diligéncias e
recomendag6es emitidas por 6rgaos de controle. Propor e participar de capacitagdes para
aprimorar as praticas de controle interno e gestao publica na Camara Municipal. Sugerir
inovagdes e melhorias nos processos internos com vistas a modernizagao administrativa.
Executar outras atividades correlatas ou que venham a ser designadas pela Mesa Diretora
ou pela chefia imediata.

XXXII- Chefe de Divisao de Digitalizacéo:

Planejar, supervisionar e coordenar os trabalhos de digitalizagdo de documentos e
registros da Camara Municipal, garantindo eficiéncia e qualidade. Assegurar a
conservagao, organizagdo e manuseio adequado de documentos durante o processo de
digitalizag&o. Elaborar e implementar diretrizes, procedimentos e normas relacionadas ao
processo de digitalizagdo e arquivamento eletrénico, em conformidade com as legislacdes
vigentes. Capacitar e supervisionar a equipe subordinada, promovendo boas praticas e
garantindo o cumprimento das metas e prazos estabelecidos. Monitorar a manutencao e
operacao dos equipamentos de digitalizagao, bem como garantir o uso correto de softwares
relacionados a gestdo documental. Assegurar que os documentos digitalizados sejam
tratados com sigilo e seguranga, protegendo dados sensiveis e respeitando a legislacao
sobre protecao de dados. Colaborar com outras divisées e setores da Camara Municipal
para facilitar o acesso as informagdes digitalizadas e melhorar os fluxos de trabalho. Buscar
€ implementar novas tecnologias e métodos que otimizem o processo de digitalizacgéo,
assegurando maior eficiéncia e economia. Elaborar relatérios periodicos sobre as
atividades da divisao, informando avangos, dificuldades e sugestées de melhorias. Realizar
outras atividades compativeis com a fungéo e determinadas pela presidéncia da Camara
Municipal.

XXXIII- Ao Assessor Especial do Gabinete do Presidente:

Prestar assisténcia direta ao Presidente da Cadmara Municipal em questdes administrativas,
legislativas, protocolares e de articulagéo institucional, oferecendo suporte técnico e
estratégico nas decisées. Redigir oficios, requerimentos, relatérios, pareceres e demais
documentos necessarios para o funcionamento do gabinete e para articulagdes com outros
orgaos e entidades. Promover e fortalecer o didlogo entre a Camara Municipal e outras
instituicbes publicas e privadas, em ambito municipal, estadual e federal. Representar o
Presidente em reunibes, eventos e negociacbes com autoridades, entidades
representativas e setores estratégicos, quando designado. Facilitar parcerias e projetos
conjuntos com outras esferas governamentais ou iniciativas privadas, visando o
desenvolvimento de Petrolandia. Organizar e gerenciar a agenda oficial do Presidente, com
énfase na conciliagdo de Monitorar programas e iniciativas governamentais que possam
beneficiar o municipio, buscando recursos e parcerias para implementar politicas ptblicas.
Articular a inclusdo da Camara Municipal e do municipio ens programas estaduais e




Y
o}
Py
_|
>
2
o
>
_‘
T
>
Z
»
U
>
Py
m
P
o
>

=
=
=
=
Q
o
c
2
=
)
o
=
o)
o)
®
0
=
=
o
=
=
o
5
%)
©
o
2
o)
b=
Q.
o
<
c
=
Q.
S
2
.
g
2
=
o
D
o
.
N
£
N
o
N
a1
o
£
o
)
o
©
N
1N
[S)
2
°
o
=2

PREFEITURA MUNICIPAL DE PETROLANDIA

PRACA DOS TRES PODERES, 141 PETROLANDIA - PERNAMBUCO CEP 56460-000
CNPJ 10.106.235/0001-16 FONE (87) 3851-1156

federais. Participar de audiéncias publicas, conferéncias, reunides interinstitucionais e
eventos de relevancia, representando o Presidente e a Camara Municipal com postura ética
e institucional. Articular e intermediar reuniées com liderangas comunitarias, organizacdes
nao governamentais e outros grupos da sociedade civil, buscando solugdes para demandas
apresentadas. Manter contato frequente com secretarias runicipais, orgaos estaduais,
ministérios e outros entes governamentais, visando desburocratizar processos e facilitar o
acesso a servigcos e recursos. Coordenar e apoiar a organizagéo de eventos, audiéncias
publicas e encontros institucionais que envolvam autoridades e entidades externas.
Garantir que informagdes relevantes sobre as acées do Presidente e do gabinete sejam
comunicadas a populagdo e a imprensa de forma clara e transparente. Identificar
necessidades e oportunidades para o municipio em dialogos externos, propondo agées que
ampliem os resultados das politicas plblicas. Preparar relatérios e atualizacoes periodicas
sobre as agOes externas realizadas, destacando avangos nas articulagdes institucionais e
possiveis areas de melhoria. Manter sigilo sobre informagées estratégicas, preservando os

<% interesses institucionais e respeitando principios éticos. Executar outras atividades

externas e internas que sejam compativeis com a fungéo e designadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

XXXIV- Assessor Da Secretaria Geral

Assessorar a Secretaria Geral em atividades administrativas, organizando documentos,
arquivando informagées e gerenciando a agenda de compromissos institucionais. Redigir
atas, oficios, memorandos, relatorios e demais documentos oficiais da Camara Municipal,
zelando pela clareza, objetividade e correcdo gramatical. Manter atualizados os registros
da Secretaria Geral, incluindo pautas das sessdes, projetos de lei, indicacdes e demais atos
legislativos. Prestar suporte técnico e logistico durante as sessbes ordinarias,
extraordinarias e audiéncias publicas, garantindo a organizacdo e o pleno funcionamento
das atividades legislativas. Intermediar a comunicacédo entre vereadores, servidores e
demais setores administrativos da Camara, bem como com outras instituicdes publicas e
privadas. Receber, protocolar e dar encaminhamento a correspondéncias, requerimentos e
processos administrativos sob a competéncia da Secretaria Geral. Colaborar na
organizagdo e execucdo de eventos, projetos e agdes institucionais promovidos pela
Camara Municipal. Oferecer orientages técnicas sobre normas e procedimentos
administrativos aos servidores e colaboradores da Camara, conforme diretrizes da
Secretaria Geral. Auxiliar na pesquisa e atualizacdo de legislagdes, normas internas e
outros regulamentos necessarios ao bom andamento dos trabalhos legislativos. Executar

outras tarefas correlatas que Ihe forem designadas pela Secretaria Geral ou pela
Presidéncia da Camara Municipal.




