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ESTADO DE PERNAMBUCO

CAMARA MUNICIPAL DE POMBOS (PE)

SELECAO PUBLICA SIMPLIFICADA PARA FUNCOES TEMPORARIAS

EDITAL N2 001/2024, PUBLICADO EM 06 DE AGOSTO DE 2024

A Camara Municipal de Pombos , estado de Pernambuco, por meio da Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL, ratificacdo de

Dispensa de Licitagdo n° 18/2024 — Processo Licitatério n°® 18/2024, e tendo em vista o contrato celebrado com a empresa
ADM&TEC — INSTITUTO DE ADMINISTRACAO E TECNOLOGIA, torna publico o presente edital da Selec3o Publica Simplificada que

visa a contratacdo de profissionais temporarios para os cargos relacionados nesse instrumento. A Selec3o disponibilizara 10 vagas
para 10 cargos previstos neste instrumento.
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CAPITULO 1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. A Camara Municipal de Pombos, estado de Pernambuco, através da comissdo devidamente nomeada para conduzir o
presente processo de selecdo publica simplificada, devidamente autorizada pelo Presidente da Camara Antonio Severino da
Costa, torna publico o presente processo seletivo publico simplificado que visa a contratacdo temporaria de profissionais para
as funcgGes relacionadas neste edital.

1.2. Apresente Selecdo Simplificada contempla 10 (dez) vagas em 10 (dez) funcdes.

1.3. Apresente Selecdo Publica Simplificada sera realizada em etapa Unica de carater classificatdrio, conforme dispde este Edital.

1.4. Para os atos advindos da execugdo deste processo seletivo simplificado, para os quais é exigida ampla divulgacdo, serdo
utilizados os quadros de avisos do prédio da Camara Municipal de Pombos (PE) bem como serdo publicados no site da Camara
Municipal de Pombos (www.cvpombos.pe.gov.br) e no site do Instituto ADM&TEC (www.admtec.org.br).

1.5. O presente edital estara disponivel no site da Cdmara Municipal de Pombos (www.cvpombos.pe.gov.br), no site do Instituto
ADM&TEC (www.admtec.org.br) e no quadro de avisos da Camara Municipal de Pombos.

1.6. Os resultados preliminar e final da presente sele¢do publica simplificada serdo divulgados em listas classificatérias distintas
para ampla concorréncia e para candidatos as vagas de pessoas com deficiéncia (PCD).

1.7. Os candidatos aos cargos de nivel superior serdo submetidos a avaliagdo de titulos, apenas.
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1.8. Os candidatos aos cargos de nivel médio serdo submetidos a avaliagdo de experiéncia profissional, apenas.

1.9. Os eventuais pedidos de impugnacgdo ao presente edital deverdo ser encaminhados por escrito através do formulario de recurso
disponivel no site do ADM&TEC até o prazo limite estipulado no cronograma deste edital.

1.10. O Instituto ADM&TEC n3o realizara atendimentos presenciais. Havendo duvidas relacionadas ao certame, as mesmas deverao
ser encaminhadas para o e-mail do Instituto ADM&TEC (concursos@admtec.org.br) ou para o nimero de WhatsApp +55 81
9-9769-0218.

1.11. A inscricdo na presente Sele¢do Publica Simplificada ocorrerda mediante o efetivo pagamento da taxa de inscricdo ou do
deferimento da declaracdo de hipossuficiéncia para os candidatos interessados.

1.12. As vagas serdo preenchidas conforme a necessidade da Camara Municipal de Pombos (PE), e respeitadas as leis vigentes
sobre vagas para pessoas com deficiéncia (PCD), inclusive para as vagas que serdo abertas durante a validade do presente
processo seletivo.

1.13. O (a) candidato (a) podera realizar mais de uma inscri¢do para diferentes cargos se assim desejar.

CAPITULO 2. DOS REQUISITOS PARA A CONTRATACAO E DOS CARGOS
2.1. Asinformacg@es sobre as fungdes, a escolaridade e as atribui¢Bes de cada cargo estdo descritas neste edital, no ANEXO II.

2.2. S3orequisitos para a contratagao:
a. Tersido aprovado (a) neste processo seletivo simplificado, em conformidade com as regras deste edital;

b. Ser brasileiro (a) nato (a) ou naturalizado (a), na forma da lei, resguardado o tratamento aos naturais de Portugal;

c. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

d. Ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporagdo, em caso de candidato do sexo masculino;

e. Possuir o nivel de escolaridade e o registro profissional exigidos para o exercicio da funcdo, conforme os requisitos
previstos neste edital e na legislagdo vigente para a funcgdo;

f. Ter registro no 6rgdo de classe referente a categoria profissional a qual pertence;

g. Teridade igual ou superior a 18 (dezoito) anos completos no momento da contratagdo;

h. Ter aptidado fisica e mental para o exercicio das atribuicGes da funcao;

i.  Cumprir com as determinacdes deste edital;

j. N&o acumular cargos, empregos ou fungGes publicas, salvo nos cargos constitucionalmente admitidos;

k. Apresentar os documentos, os resultados de exames e prestar as informacdes requeridas pela Camara Municipal de Pombos

(PE) através de edital, de decreto e/ou de portaria especifica de convocagdo para a contratagdo, assim como obedecer aos
prazos estibulados pela Administragdo Municipal nesses instrumentos.

CAPITULO 3. DAS VAGAS

3.1. Os (as) aprovados (as) exercerdo suas atividades nos locais compativeis com as funcGes e consoante a jornada de trabalho
descrita neste edital, e conforme a legislacdo vigente.

3.2. Os locais de trabalho dos (as) aprovados (as) serdo determinados pela Camara Municipal de Pombos (PE), a depender do
interesse publico, respeitando, contudo, a fun¢do para a qual foram contratados (as).

3.3. Asinformacdes sobre o total de vagas por categoria profissional estdo disponiveis no ANEXO | deste edital.

3.4. As determinagdes deste edital ndo substituem nem se sobrepdem as exigéncias da legislagdo vigente sobre cada cargo e
categoria profissional.

CAPITULO 4. DO CRONOGRAMA PREVISTO

4.1 A presente Selecdo Publica Simplificada serd realizada através da Plataforma de Sele¢do do Instituto ADM&TEC
(www.admtec.org.br) e obedecera as datas dispostas a seguir:

EVENTOS | S | LOCAIS E SITES |

www.cvpombos.pe.gov.br e

Publicagdo do edital de abertura da 06/08/2024 www.admtec.org.br

selecdo publica simplificada

Periodo de recebimento dos pedidos de
impugnacado do edital da sele¢do publica De 07/08 a 09/08/2024
simplificada

Resultado da andlise dos pedidos de

Encaminhados para o e-mail:
concursos@admtec.org.br

impugnacio do edital Até 16/08/2024 www.admtec.org.br
Abertura do periodo de realizacdo das
inscricGes (exclusivamente através do 09/08/2024 www.admtec.org.br (formulério

respectivo formulario eletrénico eletrénico especifico)
disponivel no site do Instituto ADM&TEC)
Periodo de inscricdo dos candidatos

hipossuficientes

www.admtec.org.br (formuldrio

De 09/08 a 11/08/2024 . .
eletrénico especifico)
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EVENTOS

Periodo de Upload dos documentos de
hipossuficientes.

DATAS
De 14/08 a 16/08/2024

Instituto de Administragdo e Tecnologia - ADM&TEC

LOCAIS E SITES

www.admtec.org.br

Periodo de Upload da declaragdo de

hipossuficiéncia especifica.

De 19/08 a 21/08/2024

www.admtec.org.br

Inicio do periodo de emissdo do boleto de
pagamento da taxa de inscricdo

09/08/2024

www.admtec.org.br (pagina de “Emissdo
de boleto bancério”)

Divulgacdo do resultado preliminar das
inscricdes dos candidatos hipossufientes

Até 27/08/2024

www.cvpombos.pe.gov.br e
www.admtec.org.br

Recebimento de recurso referente ao
resultado preliminar das inscricGes dos
candidatos hipossuficientes

De 28/08 a 30/08/2024

www.admtec.org.br (formulario
eletrénico especifico de recebimento de
recursos)

Respostas aos recursos referentes ao

www.cvpombos.pe.gov.br e

resultado preliminar das inscricbes dos Até 06/09/2024
) ) - www.admtec.org.br
candidatos hipossuficientes
! ) - www.cvpombos.pe.gov.br e
Resultado final das inscricdes dos .

A 2024 . .org.
candidatos hipossuficientes t€ 06/09/20 www.admtec.org.br
TermlnNO do periodo de realizagdo das 15/09/2024 www.admtec.org.br
inscrigdes.

Data final para pagamento do boleto. 19/09/2024 www.admtec.org.br

Solicitacdo de correcdo de dados
cadastrais pessoais dos (as) candidatos
(as) inscritos (as)

De 23/09 a 25/09/2024

www.admtec.org.br

Divulgagdo da concorréncia por categoria
profissional e resultado da solicitacdo de
correc¢do de dados cadastrais pessoais dos
(as) candidatos (as) inscritos (as)

Até 02/10/2024

www.admtec.org.br

Divulgacdo do Cartdo de Confirmacédo de
Inscricao — CCl

Até 07/10/2024

www.admtec.org.br

Divulgacdo da lista preliminar de
convocagdo para a apresentagdo de
documentagdo de titulos e experiéncia
profissional, conforme as disposi¢Ges do
edital

Até 09/10/2024

www.admtec.org.br

Solicitagdo de correcdo de dados da
inscricao do candidato. (enviar
comprovante de pagamento em anexo no
momento da solicitagdo.)

De 10/10 a 12/10/2024

www.admtec.org.br

Resposta da solicitagdo da correcdo de
dados da inscricdo do candidato.

Até 16/10/2024

www.admtec.org.br

Divulgagdo da lista definitiva de
convocagdo para a apresentagdo de
documentagdo de titulos e experiéncia
profissional, conforme as disposicGes do
edital

Até 16/10/2024

www.admtec.org.br

Periodo de entrega de documentagdo
comprobatéria de titulos e/ou experiéncia
profissional (exclusivamente através do
respectivo formulario eletrénico
disponivel no site do Instituto ADM&TEC)

De 21/10 a 31/10/2024

www.admtec.org.br (formuldrio
eletrénico especifico)

Divulgacdo do resultado preliminar da
selecdo publica simplificada

Até 13/11/2024

www.cvpombos.pe.gov.br e
www.admtec.org.br

Periodo de recebimento de recursos do
resultado preliminar da selecdo publica
simplificada (exclusivamente através dos
formularios eletrénicos)

De 14/11 a4 16/11/2024

www.admtec.org.br
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EVENTOS LOCAIS E SITES
Divulgacdo do resultado final da selecdo www.cvpombos.pe.gov.br e
publica simplificada e respostas aos Até 25/11/2024 www.admtec.org.br
recursos

4.2 Podera a comissdo organizadora desta Sele¢do Publica Simplificada e o Instituto ADM&TEC decidir conjuntamente sobre a
alteracdo nas datas do cronograma apresentado no item anterior a fim de garantir a legalidade, a impessoalidade, a
moralidade, a publicidade e a eficiéncia da Administragdo Publica.

4.3 Para a avalia¢do de documentag3o de titulos e/ou de experiéncia profissional, parte desta Selegéo Publica Simplificada, sé serdo
considerados apenas os documentos entregues por meio digital através do formulario eletrénico especifico disponivel no site do
Instituto ADM&TEC, ndo sendo admitida a entrega de documentacdo impressa ou por e-mail, pessoalmente ou através de
procurador, nem a entrega de documentagdo em prazo ou meio distinto daquele especificado neste edital.

CAPITULO 5. DAS INSCRIGOES
5.1. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE INSCRIGAO NA SELEGAO PUBLICA SIMPLIFICADA

a. As inscricdes para a presente Selegdo Publica Simplificada deverdo ser realizadas exclusivamente através do site do Instituto
ADM&TEC (www.admtec.org.br).

b. Para se inscrever na selecdo, o (a) candidato (a) deverd preencher o FORMULARIO DE INSCRICAO no site do Instituto
ADM&TEC (www.admtec.org.br).

c. O (a)candidato é responsavel por preencher todos os dados de forma correta e completa, assumindo toda aresponsabilidade
por prejuizos advindos de dados informados incorretamente.

d. O candidato que concluir o preenchimento do formulario de inscricdo no prazo especificado neste edital podera emitir
o CARTAO DE DADOS CADASTRAIS, com o resumo dos dados da prépria inscri¢do, no prazo determinado neste edital.

e. Informagbes complementares acerca da inscricdo via Internet estardo disponiveis no enderego eletronico
(www.admtec.org.br), através do e-mail concursos@admtec.org.br ou através de contato telefénico no nimero (81) 9-9769-
0218, o qual permite a comunicagdo pelo aplicativo de mensagens WhatsApp.

5.2. DO PROCEDIMENTO DE INSCRICAO
a. AsinscricOes serdo realizadas exclusivamente pela internet, através do link de acesso instalado na pagina eletrénica da Camara
Municipal de Pombos (www.cvpombos.pe.gov.br) ou diretamente no site do ADM&TEC (www.admtec.org.br).

b. O valor da taxa de inscricdo obedecera a tabela a seguir:

NIVEL DE ESCOLARIDADE VALOR DA TAXA DE INSCRICAO
NIVEL MEDIO RS 50,00 (cinquenta reais)
NIVEL SUPERIOR RS 70,00 (setenta reais)

c. Apds o preenchimento da ficha de inscricdo on-line, no prazo determinado neste edital, o candidato podera imprimir o boleto
bancario cujo pagamento podera ser efetivado em rede bancaria até a data de vencimento do boleto, respeitando o limite
imposto por este edital e obedecendo ao horario de funcionamento da rede bancaria.

d. O candidato podera reemitir o boleto bancario referente a sua inscricdo com a data de vencimento atualizada através da opcéo
“emissdo de boleto bancério”, disponivel no site do ADM&TEC (www.admtec.org.br).

e. Ndoserdo permitidos depdsitos, transferéncias bancarias, postal, fax ou forma diversa daquela descrita neste edital como forma
de realizagdo ou pagamento da inscricdo.

f.  N&o sera aceito o pagamento da taxa de inscricdo em periodo posterior ao determinado pelo edital e pelo boleto bancario.

g. As informagGes complementares acerca da inscricdo via Internet estardo disponiveis no enderego eletrdnico
www.admtec.org.br, através do e-mail concursos@admtec.org.br, através de contato telefénico no nimero +55 81 9-9769-
0218, que pode ser utilizado para atendimento por mensagem no aplicativo Whatsapp.

h. O candidato podera consultar a situacdo de pagamento da inscricdo no site www.admtec.org.br, dois dias Uteis apds o
pagamento do boleto bancario em agéncias da rede bancaria.

i. O comprovante de inscricdo podera ser emitido através do site do ADM&TEC (www.admtec.org.br) nos dias previstos no
cronograma da selecdo publica e deverd ser mantido em poder do candidato até o final do certame.

j. Caso haja algum erro ou omissdo detectada na sua inscricdo (nome, nimero de documento de identidade, sexo, data de
nascimento, endereco etc.) ou mesmo auséncia na listagem oficial de inscritos, o candidato podera acessar o site do ADM&TEC
e solicitar a corre¢cdo dos seus dados pessoais de inscricdo no link especifico para esse fim, no periodo determinado no
cronograma deste edital.

k. O candidato apenas devera efetuar o pagamento do boleto bancério da inscricdo para o cargo e area de atuagdo ao qual deseja
concorrer.

I. O candidato podera solicitar a corregdo dos seus dados cadastrais pessoais no periodo definido no cronograma da Selegdo
Publica.

Pdgina 4 de 19 » Selecdo publica simplificada para a Camara Municipal de Pombos (PE)


mailto:concursos@admtec.org.br
http://www.pombos.pe.gov.br/
http://www.admtec.org.br/

Instiuto de Agministrago e Tecrologia Instituto de Administragdo e Tecnologia - ADM&TEC

m.

10.

11.

12.

13.

No momento da realizacdo da inscricdo, o candidato deverd preencher o formulario de inscricdo e transmitir os dados via
internet.

As inscricGes serdo pagas exclusivamente através de boleto bancério gerado através do site do ADM&TEC (www.admtec.org.br).
O candidato no momento de realizagdo da inscri¢do, devera efetuar o pagamento da importancia referente a inscrigdo na rede
bancaria de acordo com as instrugGes constantes no endereco eletrénico www.admtec.org.br e no boleto de pagamento da
inscricdo, até a data do vencimento do boleto bancario.

Apenas serd considerada confirmada a inscricdo do candidato no sele¢do publica no momento da confirmacgdo do crédito, por
parte da rede bancaria, referente ao pagamento do respectivo boleto bancério.

5.3. DA DECLARAGAO DE HIPOSSUFICIENCIA

A andlise dos dados dos candidatos que solicitaram a isen¢do serd feita com base nas informagdes do Cadastro Unico para
programas Sociais do Governo Federal.

Estard isento do pagamento da taxa de inscrigdo o candidato que for doador de medula éssea ou doador de sangue regular
atestado por érgdo ou entidade credenciada pelo poder publico.

Para realizar a declaragdo de Hipossuficiéncia, nas datas determinadas em edital, o candidato deverd seguir o procedimento
abaixo:

O candidato devera acessar o site do Instituto ADM&TEC;

O candidato devera preencher o formulario de inscrigédo;

O candidato devera preencher a op¢do de doador de medula éssea ou doador de sangue e realizar o Upload de atestado por
orgdo ou entidade credenciada pelo poder publico, no ato da inscricdo.

N&o haverd isencao total ou parcial do valor da taxa de inscri¢do, exceto para os candidatos amparados pelo Decreto n? 6.593,
de 2 de outubro de 2008, publicado no Diario Oficial da Unido de 3 de outubro de 2008.

Para realizar a Declaracdo de Hipossuficiéncia, nas datas determinadas em edital, o candidato devera seguir o procedimento
abaixo:

O candidato devera acessar o site do Instituto ADM&TEC;

O candidato devera preencher o formulario de inscrigédo;

O candidato devera preencher o nimero do NIS (NUmero de Inscricdo Social), no ato da inscrigdo.

O candidato devera fazer o upload de PDFs dos documentos de iseng¢do (RG — frente e verso, CPF, comprovante de residéncia,
comprovante do NIS e/ou de programas sociais) através de formulario especifico no site do Instituto ADM&TEC (Conforme
Cronograma do Edital).

O candidato deverd imprimir a Declaragdo de Hipossuficiéncia, preenché-la a proprio punho, conforme informado neste
capitulo.

O candidato devera fazer o upload de PDF da Declaragdo de Hipossuficiéncia Especifica (Anexo Ill) através de formuldrio
especifico no site do Instituto ADM&TEC (Conforme Cronograma do Edital).

O candidato é responsdavel por todas as informagdes e documentos prestados durante o preenchimento do formulario de
hipossuficiéncia.

Os candidatos cujos pedidos forem indeferidos poderdo efetuar o pagamento até a data de vencimento constante no Boleto
Bancdrio.

Na possibilidade do candidato enviar solicitagcdo de isencdo da taxa de inscricdo para mais de um cargo, o mesmo devera
preencher o formuldrio completo conforme o edital para cada inscricdo a qual deseja solicitar isencdo do pagamento da taxa
de inscricdo.

O ADM&TEC consultara o érgao gestor do CADUnico para constatar a veracidade das informagdes apresentadas pelo candidato.
A declaracdo de dados incorretos ou inveridicos causard o indeferimento da solicitagdo de isencdo.

N3o serd concedida isenc¢do de pagamento de taxa de inscricdo ao candidato que: omitir informacdes e/ou torna-las inveridicas;
fraudar e/ou falsificar documentacdo; ndo observar a forma, o prazo e os horarios estabelecidos no cronograma deste edital;
apresentar informacgdes incorretas, imprecisas ou inveridicas.

A relacdo proviséria dos candidatos que tiveram o seu pedido de isencdo deferido sera divulgada na data prevista no
cronograma deste edital, no site do ADM&TEC (www.admtec.org.br).

O candidato dispora, a partir da data de divulgacdo da relacdo citada no item anterior, de 3 (trés) dias Uteis para contestar seu
indeferimento da solicitacdo de isencdo da taxa de inscri¢do, através do formulario especifico de recursos disponivel no site do
ADM&TEC (www.admtec.org.br).

Os candidatos que, apds recursos, tiverem o seu pedido de isencdo indeferido, poderdo ainda concluir o processo de inscricao
através do endereco eletrénico www.admtec.org.br e imprimir o boleto bancario para pagamento conforme procedimentos
descritos neste edital.
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14. O candidato que ndo tiver o seu pedido de isencdo deferido e que ndo efetuar o pagamento da taxa de inscricdo na forma e no
prazo estabelecido no subitem anterior estara automaticamente excluido da sele¢do publica.

15. O candidato ndo terd a garantia de isencdo se a mesma foi deferida em outra Selecdo Publica realizada pelo Instituto ADM&TEC,
seja este antigo ou atual.

TIPOS DE INDEFERIMENTO

NIS estd excluido da base de dados do Cadastro Unico, de acordo com o MDS

NIS ndo identificado no Cadastro Unico, de acordo com o MDS.

NIS invélido, de acordo com o MDS

Pessoa identificada em familia com cadastro desatualizado, de acordo com o MDS
O NIS identificado no Cadastro Unico, com renda dentro do perfil do programa, porém n3o pertence a pessoa informada/ nome
completo fornecido difere do nome registrado no Cadastro Unico, de acordo com o MDS.

O (a) candidato (a) ndo enviou a documentacdo complementar em conformidade com o edital (capitulo 5.3)

CAPITULO 6. DA APRESENTAGAO DE TITULOS E COMPROVANTES DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

6.1. No periodo especificado no cronograma desta selecdo publica simplificada, o (a) candidato (a) deverd apresentar a
documentacdo comprobatdria de titulagdo para os cargos de nivel superior e experiéncia profissional para os cargos de nivel
médio em conformidade com este edital.

6.2. O candidato devera apresentar os seguintes documentos, todos legiveis, na ordem aqui especificada:

CAMPO ‘ DOCUMENTAGAO PERMITIDA PARA A SELEGAO PUBLICA SIMPLIFICADA

Copia digital de documento de identificagdo pessoal, com foto e demais informacdes atuais, nitidas e legiveis.
Copia digital, nitida e legivel do Cartdo de Confirmacdo de Inscricdo — CCl disponivel para acesso através do site do
2 .
Instituto ADM&TEC.
Copia digital, nitida e legivel de (os) documento (s) comprobatdrio (s) dos requisitos minimos exigidos para o cargo,
3 conforme disposto no ANEXO |l deste edital. Para os cargos de nivel superior, cépia (s) digital (is) de (os) documento
(s) comprobatério (s) de titulacdo académica, a nivel de residéncia, especializagdo, mestrado e/ou doutorado,
conforme o caso, em conformidade com as especificagbes deste edital.
4 Copia digital, nitida e legivel de (os) documento (s) comprobatdrio (s) de experiéncia profissional claramente
compativel com a funcdo, em conformidade com as especificacbes deste edital.

6.3. O documento ou parte de documento que ndo estiver legivel ndo serd considerado para fins de analise e julgamento da
documentagdo.

6.4. Sera aceita exclusivamente a documentacdo apresentada no formato PDF (Portable Document Format) onde cada arquivo
pode conter multiplas paginas e ndo devera ultrapassar o tamanho de 5 MB (cinco megabytes).

6.5. O candidato devera apresentar a documentacdo em conformidade com as especificagcbes de formato e tamanho maximo
do arquivo definidas no formulario eletrénico do Instituto ADM&TEC.

6.6. Todas as pdginas da documentacdo entregue devem estar numeradas de forma sequencial e com numeragdo legivel e
nitida.

6.7. Ndo sera admitida a entrega de qualquer documento por fax, por correio eletrénico ou por qualquer outro meio diverso
daquele previsto neste edital.

6.8. A inscricdo do candidato) expressarad sua integral adesdo a todas as regras que disciplinam a presente selecdo publica
simplificada da Camara Municipal de Pombos (PE).

6.9. Asinformacdes prestadas no formulario de inscricdo online sdo de inteira responsabilidade do (a) candidato (a), dispondo
a equipe executora do direito de excluir da sele¢do o (a) candidato (a) que ndo preencher o formulario de forma completa
e correta e/ou fornecer dados comprovadamente inveridicos, sem prejuizo das san¢des administrativas, civis e penais
cabiveis.

6.10. Ndo serd aceita a inscricdo que ndo atender, rigorosamente, ao estabelecido neste edital.

6.11. E vedada a inscricdo condicional ou extemporanea.

6.12. No ato de convocagdo para a contratacdo, A Camara Municipal de Pombos (PE) poderd solicitar a apresentacdo dos
documentos originais encaminhados pelo candidato como parte deste processo seletivo simplificado, devendo o candidato
atender a esse pedido dentro do prazo estabelecido, sendo essa uma condicdo para a sua contratacao.

CAPITULO 7. DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

7.1. Aselecdo serarealizada em fase Unica, denominada de avaliacdo de titulos e experiéncia profissional, de caraterclassificatério
e eliminatorio. Serdo avaliados 2 (dois critérios) para fins de classificacdo dos (as) candidatos (as) inscritos (as):
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a. Avaliagdo do critério de titulos de especializagdo, mestrado e/ ou doutorado, para os cargos de nivel superior, com pontuacdo
maxima de 10,00 (dez) pontos.

b. Avaliacdo do critério de experiéncia profissional para os cargos de nivel médio, com pontuagdo maxima de 30,00 (trinta) pontos.

c. A pontuacdo final na sele¢do simplificada serd de até 10 (dez) pontos para os cargos de nivel superior e de 30,00 (trinta) pontos

para cargos de nivel médio.

d. SERA ELIMINADO O CANDIDATO QUE, CUMULATIVAMENTE:

PONTO DE CORTE

Apresentar pontuacdo igual a 0,0 (zero) nesta sele¢do publica simplificada.

Ndo comprovar a escolaridade minima para o exercicio da fungdo.

7.2

7.3

7.4

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

. O (a) candidato (a) sera avaliado (a) exclusivamente a partir das informag&es presentes nos documentos submetidos por ele

(a) no sistema eletrdnico do site do Instituto ADM&TEC.

. TODOS os documentos deverdo ser submetidos através do formulario eletronico do Instituto ADM&TEC, numerados, de

acordo com as seguintes orientacdes:
Os documentos digitais deverdo estar exclusivamente em formato PDF (Portable Document Format, identificado pela
extensdo.pdf), contemplando a frente e o verso de cada documento.
Entre os documentos devera constar, obrigatoriamente, o comprovante de escolaridade minima exigida para o cargo e, quando
aplicdvel, o registro no respectivo conselho de classe, conforme especificado no ANEXO | deste edital.
A comprovacdo de experiéncia profissional devera demonstrar claramente que o candidato possui experiéncia para a fungdo e
cargo a qual concorre.
Apds realizar a submissdo dos documentos, o sistema eletrénico do Instituto ADM&TEC informara ao candidato o nimero do
protocolo de envio da documentacdo, o qual pode ser anotado pelo candidato para controle proprio.

. A auséncia de informages claras e nitidas nos documentos de comprovacdo de titulos e/ou experiéncia profissional, assim

como rasuras, borrdes, trechos ilegiveis e partes omitidas no arquivo digital constituem um fator impeditivo para a pontuagdo
do referido documento e ndo serdo consideradas durante a avaliacdo da pontuacdo do (a) candidato (a).

CAPITULO 8. DA AVALIAGAO DE TITULOS E EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Para a avaliacdo de titulos, o diploma ou o certificado de conclusdo de curso devera ser acompanhada de historico escolar,
todos nitidos, legiveis e completos.

A pontuagdo maxima no critério na prova de titulos serd de 10,00 (dez) pontos por candidato (a) e fungdo,
independentemente de quantos titulos venha a apresentar.

Na possibilidade de mais de um titulo ser entregue, a pontuagdo serd somada até o limite de 10,00 (dez) pontos por candidato
e funcdo.

Serdo considerados apenas titulos referentes a cursos (especializagdo lato sensu, residéncia, mestrado e/ou doutorado ja
concluidos no momento da entrega.

N&o serdo aceitos titulos entregues fora do prazo estabelecido neste edital.

Serdo aceitos exclusivamente os titulos de areas diretamente relacionadas com o exercicio cotidiano da funcao.

N3o serdo pontuados os comprovantes de especializagdo, residéncia, mestrado e/ou doutorado, nos quais constem
pendéncias para a conclusdo do curso como, por exemplo, aquelas relacionadas ao trabalho de conclusdo de curso, a
dissertagdo ou a tese ndo entregue; a disciplina pendente a ser cursada, entre outros.

Os diplomas ou certificados de conclusdo de curso, inclusive de residéncia, mestrado e doutorado, somente serdo validos
guando oriundos de InstituicGes de Ensino Superior Publicas ou Privadas, reconhecidos pelo MEC - Ministério da Educacdo
(reconhecimento esse exigido para os cursos e para as instituicdes), e observadas as normas que lhes regem a validade, dentre
as quais, se for o caso, as pertinentes ao respectivo registro.

Os diplomas e os certificados conferidos por Instituicdes Estrangeiras somente serdo validos quando traduzidos para o
vernaculo por tradutor (a) publico (a) juramentado (a), convalidados para o territério nacional e quando atenderem ao
disposto na Resolucdo CNE/CES n2 1, de 28/01/2002, do Conselho Nacional de Educag3o.

8.10. A avaliacdo de titulos de residéncia, especializagdo, mestrado e/ou doutorado serd aplicavel exclusivamente aos cargos de

nivel superior.

8.11. A pontuacdo na prova de titulos de especializacdo, mestrado e/ou doutorado obedecera a tabela a seguir:

Curso de ESPECIALIZACAO LATO SENSU COMPLETO em 4rea estritamente e claramente
relacionada com a fungdo e com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.
Comprovavel através de:

apos a atribuicdo de nota de aproveitamento.

TITULACAO PONTUACAO \

. ~ . e 1,00 t titul
Diploma do curso de pds-graduacdo em nivel de especializagdo; ou (um) ponto por titulo

Certificado de conclusdo de pds-graduagdo, acompanhado de histérico escolar, conferido
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Curso de MESTRADO COMPLETO em drea estritamente e claramente relacionada com a fungao.
Comprovavel através de:

e Diploma de conclusdo de mestrado, devidamente registrado; ou

e Certificado de conclusdo de mestrado, acompanhado de histérico escolar e ata de defesa.

2,0 (dois) pontos por titulo

Curso de DOUTORADO COMPLETO ou RESIDENCIA COMPLETA em d&rea estritamente e
claramente relacionada com a funcgao.

Comprovavel através de: R ,
e Diploma de conclusdo de doutorado ou residéncia, devidamente registrado; ou 3,0 {trés) pontos por titulo
e Certificado de conclusdo de doutorado ou residéncia, acompanhado de histérico escolar e ata

de defesa.
PONTUACAO MAXIMA DO (A) CANDIDATO (A) NO CRITERIO DA AVALIACAO DE TITULOS

ATE 10,0 (DEZ) PONTOS

CAPITULO 9. DA AVALIACAO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL

9.1. Participardo da avaliacdo do critério de experiéncia profissional todos (as) os (as) candidatos (as) inscritos (as) na selegédo
publica simplificada para os cargos de nivel médio que apresentarem a documentac¢do em conformidade com este edital nas
datas e meios previstos no edital.

9.2. A avaliacdo da experiéncia profissional serd feita a partir da analise dos comprovantes de experiéncia profissional em drea
diretamente e claramente relacionada a funcdo ou cargo pleiteado pelo (a) candidato (a).

9.3. A pontuacdo maxima da avaliagdo do critério de experiéncia profissional serd de 30,00 (trinta) pontos por candidato (a) /
funcao.

9.4. Os documentos que comprovem a experiéncia profissional deverdo conter, explicitamente, o inicio e o fim do tempo de
servico profissional, para possibilitar a contagem de tempo, a fungdo ou as atividades desenvolvidas pelo (a) candidato (a),
bem como, devera ser apresentada em concomitancia uma declaracao oficial da instituicdo, empresa ou organizacao, digitada
em papel timbrado, constando o numero ou carimbo do CNPJ da instituicdo, informando a drea de atuacgdo, para possibilitar
o enquadramento na area profissional da funcdo pleiteada.

9.5. Serdo aceitos exclusivamente os comprovantes de experiéncia profissional de dreas diretamente e claramente relacionadas
com a funcdo.

9.6. A pontuacdo na avaliagdo de experiéncia profissional obedecerd a tabela a seguir:

COMPROVANTES DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL QUANTIDADE MAXIMA DE PONTUACAO POR PONTUACAO
ACEITOS NA PRESENTE SELECAO PUBLICA PERIODOS PERIODO MAXIMA
a) Carteira de Trabalho, com data de admissdo e
rescisao.
e (Cobpia autenticada da CTPS ou declaragdo de 0,50 (meio ponto)
experiéncia legivel com clara referéncia ao periodo de | 20,00 (vinte) periodos de 6 por periodo de 6 10,00 (dez
inicio e término (quando for o caso) da experiéncia (seis) meses completos (seis) meses pontos)
profissional. completos
e Deve haver clara referéncia a fungdo desejada nesta
sele¢do publica.
b) Contrato de Trabalho, acompanhado do ultimo
comprovante de pagamento ou da rescisdo do contrato
de trabalho.
. Cop|a autenticada e legivel do contran qu declarz?u;ao 0,50 (meio ponto)
da entidade contratante com clara referéncia ao periodo ) ) )
o . ~«__._| 20,00 (vinte) periodos de 6 por periodo de 6 10,00 (dez
de inicio e término (quando for o caso) da experiéncia ) .
profissional, (seis) meses completos (seis) meses pontos)
~ ~ A completos
e Declaracdo de comprovacgao de experiéncia do setor
de Recursos Humanos (ou equivalente).
e Deve haver clara referéncia a fungdo desejada nesta
selecdo publica.
0,50 (meio ponto)
c) Certiddo de tempo de servico, para quem possuir 20,00 (vinte) periodos de 6 por periodo de 6 10,00 (dez
experiéncia como servidor publico. (seis) meses completos (seis) meses pontos)
completos
PONTUAGAO MAXIMA DO (A) CANDIDATO (A) NO
CRITERIO DA AVALIACAO DE EXPERIENCIA PROFISSIONAL 30 (TRINTA) PONTOS
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9.7. S6 serdo validos os documentos comprobatérios de experiéncia profissional formal e que tenham relacdo direta com as
atividades da funcdo a ser exercida. Ndo serdo aceitas declara¢des ou qualquer outro tipo de documento, cujos vinculos ndo
foram devidamente formalizados de acordo com a legislacdo pertinente e comprovados através dos documentos
estabelecidos na tabela do item anterior.

9.8. Na&o serdo aceitas atividades de “Monitoria”, “Bolsas”, “Estagio” ou “Estdgio Docéncia”, para efeito de pontuagéo.

9.9. Na&o serdo aceitas atividades de docéncia, atividades exclusivamente administrativas ou de gestdo, para efeito de pontuacao.

9.10. Ndo serdo aceitos comprovantes de experiéncia profissional entregues fora do prazo estabelecido neste edital.

9.11. As certiddes e/ou declaracdes deverdo ser emitidas em papel timbrado da instituicdo, datada e assinada pelo responsavel
pela sua emissdo, seguindo as exigéncias citadas no item anterior a depender da natureza juridica da pessoa a que o (a)
candidato (a) se vinculou.

9.12. Ndo sera admitido ou computado o tempo de servico prestado concomitantemente, para fim do atendimento da exigéncia
de experiéncia profissional.

9.13. 0 registro e a declaragdo de experiéncia apresentada pelo (a) candidato (a) que ndo identificar claramente a correlagdo das
atividades exercidas com a funco pretendida NAO sera considerada para fins de pontuac3o.

CAPITULO 10. DO DESEMPATE

10.1. Em caso de empate na classificagdo final, tera preferéncia, na seguinte ordem, para efeito de classificagao:

ORDEM | CRITERIOS DE DESEMPATE |

1o O candidato (a) com idade igual ou superior a 60 anos (Critério definido a partir do estabelecido na lei n2 10.741, de|
1° de outubro de 2003 -Estatuto da Pessoa ldosa), sendo considerada, para esse fim, a data de publicacdo do edital.

20 O (a) candidato (a) que tiver maior pontuacgdo no critério da analise de titulos de especializacéo, residéncia, mestrado

ou doutorado (quando aplicavel ao cargo).
39 O (a) candidato (a) que tiver maior pontuagdo no critério da analise de experiéncia profissional.
O (a) candidato (a) mais idoso (a) (considerando o ano, o més e o dia da data de nascimento informada no momento|

48 da inscrigdo através do formulario de inscri¢do).

50 O (a) candidato (a) que tiver exercido a funcdo de jurado (considerando para este fim os dados informados no
momento da inscricdo através do formulario de inscri¢do).

60 Na possibilidade de 2 (dois) ou mais candidatos permanecerem empatados apods a aplicacdo dos critérios

anteriores, serd realizado sorteio publico na Camara do Municipio de Pombos na presenca dos candidatos .

10.2. Qualquer informagdo falsa ou ndo comprovada gerara a eliminagdo do (a) candidato (a) no processo seletivo, sem prejuizo
das sangBes penais cabiveis.

CAPITULO 11. DA CLASSIFICAGAO

11.1.Estardo classificados (as) os (as) candidatos (as) que apresentarem o requisito minimo exigido para cada cargo, conforme
disposto no ANEXO | deste edital, obedecidos os critérios de desempate e os critérios de eliminagado.

11.2.0 resultado serd divulgado no endereco eletrénico do Instituto ADM&TEC (www.admtec.org.br) e da Camara Municipal de
Pombos (www.cvpombos.pe.gov.br), na data constante no cronograma deste edital, sendo de exclusiva responsabilidade do
(a) candidato (a) acompanhar os comunicados, as convocagdes e o resultado final desta selecdo publica simplificada.

11.3.A Camara Municipal de Pombos ndo comunicara os candidatos selecionados dos atos e resultados da presente selecdo por
telegrama, carta com aviso de recebimento, telefone, fax, e-mail, ou qualquer outro meio de comunicacdo similar.

CAPITULO 12. DOS RECURSOS

12.1.Cabe recurso contra a avaliagdo de titulos e de experiéncia profissional, no prazo determinado no cronograma deste edital.
Para tanto, o (a) candidato (a) devera utilizar o formulario eletrénico constante no site do Instituto ADM&TEC
(www.admtec.org.br).

12.2.0s recursos deverdo ser submetidos nos prazos deste edital.

12.3.Ndo serdo analisados os recursos interpostos fora do prazo estipulados neste edital ou encaminhados por meio postal, por
fax, por correio eletronico, por meio presencial ou qualquer outro meio diverso daquele previsto neste edital.

12.4.N&o serdo apreciados os recursos interpostos contra a avaliagdo ou a nota do resultado de outro candidato.

12.5.Né&o serdo aceitos novos documentos quando da interposicdo dos recursos.

12.6.0 (a) candidato (a), quando da apresentacdo do recurso, devera apresentar argumentacao clara e concisa, indicando quais
informacgdes constantes nos documentos efetivamente apresentados devem ser pontuadas.

12.7.0s recursos, porventura interpostos, serdo julgados e deliberados pelo Instituto ADM&TEC, podendo os representantes da
comissdo da Camara Municipal de Pombos (PE) emitir parecer em relagdo aos casos omissos.
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CAPITULO 13. DA CONTRATACAO

13.1.A convocacdo para a contratacdo se dara por meio de ato oficial publicado no site da Camara Municipal de Pombos (PE) e
através de telegrama via Correios com o respectivo aviso de recebimento.

13.2.0s (as) candidatos classificados nos termos desta selegdo serdo convocados (as) e terdo o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para
assinatura do instrumento contratual. O ndo comparecimento ao referido prazo importard em expressa desisténcia, sendo
automaticamente excluido (a) deste processo seletivo simplificado.

13.3.No ato da contratagdo, o candidato deverd apresentar os seguintes documentos (além de atender a qualquer outra

determinacdo do edital de convocacdo):

RG - Registro Geral de Identificagdo, com data de expedicao;

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica;

PIS/PASEP;

Carteira de trabalho e previdéncia social — CTPS;

Carteira do respectivo conselho de classe (quando aplicavel ao cargo);

Documentagdo comprobatdria de escolaridade minima exigida para a funcdo ou drea a que concorre;

Comprovacao de residéncia ou domicilio atualizada;

Comprovante de quitacdo com a Justica Eleitoral;

Comprovante de quitagdo com o servigo militar, se do sexo masculino;

Declaragdo de acumulacdo ou ndo acumulagdo de vinculo (podendo ser feita de proprio punho).

13.4.S&0 requisitos basicos para a contratagdo:

Ter sido aprovado neste processo seletivo publico simplificado;

Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Cumprir as normas estabelecidas neste edital;

N&o acumular fungdes, empregos ou cargos publicos, salvo os casos constitucionalmente admitidos;

Ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporagdo, em caso de candidato do sexo masculino;

Estar em dia com as obrigacGes eleitorais;

Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribuicGes da funcdo, mediante atestado emitido por um médico do

trabalho;

h. Estar em condi¢des de regularidade perante os conselhos de representacdo da categoria profissional;

i. Apresentar condi¢Ges de saude fisica e mental para o exercicio da fungdo.

13.5.0s (as) candidatos (as) aprovados (as) poderdo ser contratados (as) por um prazo de 6 (seis) meses, prorrogavel por igual
periodo, a critério da Secretaria de Saude da Camara Municipal de Pombos (PE).

13.6.0s contratos poderdo ser rescindidos, a qualquer tempo, quando conveniente ao interesse publico; pelo término do prazo
contratual; pelo desaparecimento da necessidade publica ou pela extingdo da situacdo que ensejou a contratacgdo.

13.7.Deverd o (a) candidato (a) aprovado (a), no ato da contratacdo, apresentar os documentos originais (ou cépia autenticada)
gue permitam a comprovacdo de que o (a) candidato (a) atende aos requisitos minimos para ocupar a fungéo.

13.8.Determinagdes adicionais para a contratacdo poderdo ser feitas através do edital de convocacgdo publicado pela Camara
Municipal de Pombos (PE).

13.9.Na possibilidade do candidato ser aprovado em mais de um cargo, ele devera optar por apenas um dos cargos no momento
da contratagdo.

S 0 o0 oW

— —

@ hO QO T

CAPITULO 14. DAS DISPOSIGOES FINAIS

14.1. Cabera a Camara Municipal de Pombos, apds o preenchimento as vagas, instituir banco de reserva entre os (as) inscritos
(as) ndo eliminados (as), que poderdo ser convocados (as) em caso de substituicdo ou conforme necessidade da Camara,
observando a ordem de classificacdo.

14.2. Ainscricdo do candidato implicard a aceitagdo das normas do presente processo de selecdo, contidas neste edital, e em
outros instrumentos normativos e comunicados que vierem a surgir.

14.3. O presente certame tem validade de 18 (dezoito) meses contados da homologacdo do resultado final, podendo ser
prorrogado por igual periodo por ato do Presidente da Camara Municipal de Pombos.

14.4. Nenhum candidato poderd alegar o desconhecimento do presente edital ou de qualquer outra norma e comunicado
posterior e regularmente divulgados, vinculados ao certame, ou utilizar-se de artificios de forma a prejudicar o processo
seletivo simplificado.

14.5. A classificagdo do candidato assegurara apenas a expectativa de direito a contratacdo, ficando a concretizagdo desse ato
condicionada a observancia das disposi¢cdes legais pertinentes, ao exclusivo interesse, oportunidade e conveniéncia da
respectiva Camara Municipal, a existéncia de vagas, a rigorosa ordem crescente da classificacdo final do processo seletivo
simplificado e ao prazo de validade do certame.

14.6. O candidato) sera responsavel por todas as informacGes e declaracGes prestadas.

14.7. Se, a qualquer tempo, for identificada inexatiddo nas informacdes, falsidade nas declaragGes ou quaisquer irregularidades
em documento (s), o candidato sera eliminado) do processo seletivo, bem como rescindido seu contrato, sem prejuizo das
san¢des penais cabiveis.
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14.8.

14.9.

14.10.

14.11.

14.12.
14.13.
14.14.

A Camara Municipal de Pombos | ndo assumira despesas com deslocamento, hospedagem dos candidatos durante a selecdo,
ou por mudanca de residéncia apds a sua contratacao.

Ndo serd emitido ao candidato documento comprobatério de classificacdo ou aprovacdo no presente processo seletivo
simplificado, valendo, para esse fim, a publicagdo no site da Camara Municipal de Pombos e no site do Instituto ADM&TEC
(www.admtec.org.br).

O candidato) classificado) nos termos deste Edital prestara o servico na Camara Municipal de Pombos (PE) e/ou em todos
os seus prédios ou areas que perfazem sua estrutura. Mas seu local de trabalho podera ser alterado, de acordo com o
interesse da Camara Municipal de Pombos, desde que respeitando a fungdo para a qual foi selecionado e a jornada de
trabalho que se obrigou a submeter.

A rescisdo do contrato por iniciativa do contratado deve ser comunicada, por escrito, a Camara Municipal de Pombos com
antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias, para que ndo seja prejudicada a prestacdo do servico. Neste caso, podera ser
convocado o (a) proximo (a) candidato (a) da lista de classificacdo.

Apds o encerramento do periodo de apresentacdo de titulos, ndo sera permitido acostar documentos posteriores.

Os casos omissos serdo deliberados pela Comissdo da Camara Municipal de Pombos (PE).

O valor referente ao pagamento da taxa de inscricdo serd devolvido exclusivamente em caso de suspensdo ou cancelamento
do certame.

Pombos (PE), em 06 de Agosto de 2024.

ANTONIO SEVERINO DA COSTA
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE POMBOS (PE)
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ANEXO | — DAS VAGAS POR CATEGORIA PROFISSIONAL

1. As vagas da selecdo publica simplificada atenderdo ao disposto no quadro abaixo:

CARGOS DE NiVEL MEDIO

VAGAS AC  VAGAS PCD TOTAL

ASSESSOR LEGISLATIVO CC-3 01 n/a 01
AUXILIAR DE CONTABILIDADE (CC-3) 01 n/a 01
CHEFE DE DIVISAO DE ATAS (CC-3) 01 n/a 01

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

VAGAS AC

VAGAS PCD

COORDENADOR DE TI (CC-1) 01 n/a 01

CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA (CC-2) 01 n/a 01

CHEFE DE GABINETE (CC-4) 01 n/a 01
COORDENADOR DE SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (CC-3) 01 n/a 01
CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS (CC-2) 01 n/a 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO (CC-3) 01 n/a 01

DIRETOR GERAL 01 n/a 01
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ANEXO Il — DAS ATRIBUICOES, REQUISITOS, CARGAS HORARIAS E REMUNERACOES

O (a) condidato (a) a sele¢do publica devera, no momento da posse, preencher aos seguintes requisitos, assim como a outros
requisitos determinados por decisdes sindicais, decisdes de classe, determinacdes de leis federais referentes ao cargo e
determinacGes dos conselhos regionais e federais de classe:

CARGOS DE NIVEL MEDIO

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO CC-3

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

VENCIMENTO: RS 2.400,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Apoio Técnico e Administrativo: Elabora¢io de Pareceres: Redigir pareceres técnicos e juridicos sobre projetos de lei,
propostas de emenda, requerimentos, e outras matérias legislativas. Analise de Documentos: Examinar documentos, projetos de lei,
emendas e outras proposi¢des legislativas, avaliando sua conformidade com as normas juridicas e regimentais. Redacdo Legislativa:
Redigir e revisar textos legislativos, como projetos de lei, resolugdes, indicacBes, mogdes e requerimentos. 2. Relacionamento
Institucional: Interagdo com Orgdos Publicos: Manter comunicagdo e interacdo com drgdos e entidades publicas para obter
informagBes e dados necessarios a elaboracdo de pareceres e projetos. Atendimento ao Publico: Atender cidaddos, entidades e
organizacdes que busquem informacBes ou desejem apresentar demandas e sugestdes a cdmara municipal.3. Processo Legislativo:
Tramitagdo de Proposigdes: Acompanhar e controlar a tramitacdo de projetos de lei e outras proposi¢des 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 informagdes.Relatdrios e Informagdes: Elaborar relatérios
sobre a atividade legislativa e sobre o andamento de proposi¢cdes, fornecendo informagbes detalhadas sobre o processo legislativo.4.
Apoio as ComissGes: Assessoria as Comissdes Permanentes e Tempordrias: Prestar assessoria técnica e administrativa as comissoes,
auxiliando na elaboracgdo 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.5.
Capacitagdo e Atualizagdo: Capacitagdo Continua: Participar de cursos, semindrios e eventos de capacitacdo para se manter atualizado
sobre as normas legislativas, juridicas e administrativas. Implementagdo de Novidades Legislativas: Propor e implementar melhorias e
inovacBes no processo legislativo, conforme as melhores praticas e a legislacdo vigente.6. Fungdes Adicionais: Suporte em Tecnologia
da Informagao: Auxiliar na implementacdo e uso de sistemas informatizados de gestdo legislativa, se aplicavel.

CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE (CC-3)

REQUISITOS: Ensino Médio Completo, preferencialmente com curso Técnico em Contabilidade. Ensino Superior em Ciéncias Contabeis
é desejavel.

VENCIMENTO: RS 1.400,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Registro Contabil:Lancamentos Contédbeis: Realizar lancamentos contdbeis no sistema, registrando todas as
transacdes financeiras e contdbeis da cdmara municipal.Classificagdo de Despesas e Receitas: Classificar corretamente as despesas e
receitas de acordo com o plano de contas da cdmara.2. Conciliagdo Bancdria: Reconciliagdo de Contas: Efetuar a conciliacdo das contas
bancarias, verificando a compatibilidade dos saldos registrados com os extratos bancdrios.Ajustes de Langamentos: Identificar e corrigir
eventuais divergéncias encontradas nas conciliagdes bancarias.3. Controle de Documentos: Organizagdo de Documentos: Organizar e
arquivar documentos contabeis e financeiros, como notas fiscais, comprovantes de pagamento e recibos, garantindo a acessibilidade
e a integridade dos registros.Digitalizagdo de Documentos: Digitalizar documentos contdbeis, quando necessario, para facilitar a
consulta e o armazenamento eletrénico.4. Apoio na Elaboragdo de Demonstragdes Contabeis:Auxilio na Preparagdo: Auxiliar na
elaboragdo das demonstra¢des contabeis, como balangos, balancetes, demonstragBes de resultados e relatérios financeiros. Anélise
de Dados: Colaborar na anélise de dados contabeis e financeiros, fornecendo informagdes necessarias para a tomada de decisGes.5.
Gestdo de Pagamentos e Recebimentos: Emissdo de Pagamentos: Preparar documentos para a emissao de pagamentos, como cheques,
ordens de pagamento e transferéncias eletrénicas.Controle de Recebiveis: Manter o controle de recebiveis, registrando e
acompanhando as receitas da camara municipal.6. Suporte as Auditorias: Preparagdo de Documentos: Preparar e disponibilizar
documentos e informagdes necessarias para auditorias internas e externas. Assisténcia aos Auditores: Fornecer suporte e assisténcia
aos auditores durante o processo de auditoria, esclarecendo duvidas e apresentando os registros solicitados.7. Cumprimento de
Obrigacdes Fiscais: DeclaracGes Fiscais: Auxiliar na preparacdo e envio de declaragdes fiscais e contdbeis, como DCTF, SPED, DIRF e
outras obrigacOGes acessorias. Atualizacdo de Normas: Manter-se atualizado sobre mudancas na legislagdo fiscal e contabil,
assegurando a conformidade das praticas contabeis da camara.8. Apoio nas Rotinas de Recursos: Humanos: Folha de Pagamento:
Colaborar no processamento da folha de pagamento, realizando lancamentos e conferéncias de valores. Beneficios e Encargos: Auxiliar
no calculo e controle de beneficios e encargos sociais dos servidores da camara. 9. Controle Orgamentario: Acompanhamento
Orgamentario: Auxiliar no acompanhamento e controle da execu¢do orcamentdria, verificando a conformidade das despesas com o
orcamento aprovado. Elaboragdo de Relatdrios: Contribuir na elaboragdo de relatérios orcamentarios, fornecendo informac&es
detalhadas sobre a utilizagdo dos recursos.10. Atendimento e Suporte Interno: Atendimento a Solicitantes: Atender solicitacGes
internas de informacGes contabeis e financeiras, fornecendo os dados e esclarecimentos necessarios. Colaboragdo com Outros Setores:
Colaborar com outros setores da camara, fornecendo suporte contabil e financeiro para a realiza¢do das atividades administrativas.11.
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Participagdo em Treinamentos e CapacitagGes: Capacitagdo Continua: Participar de treinamentos e capacitacGes na drea contabil e
financeira, visando o aprimoramento profissional e a atualizacdo constante sobre novas praticas e legislacdes.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ATAS (CC-3)

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

VENCIMENTO: RS 2.400,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Redacdo de Atas: Elaboracdo de Atas: Redigir as atas das sessdes plendrias, reunides de comissdes, audiéncias
publicas e outros eventos oficiais da cdmara municipal, garantindo a precisdo e clareza dos registros. Revisdo de Atas: Revisar as
atas elaboradas, assegurando que todas as informagdes relevantes sejam incluidas e que os registros sejam exatos e completos.2.
Gestdo e Arquivamento: Organizagdo de Arquivos: Organizar e manter o arquivo das atas e documentos relacionados, garantindo a
sua preservacdo e acessibilidade. Digitalizacdo de Documentos: Supervisionar a digitalizacdo das atas e outros documentos,
facilitando o acesso e a consulta eletrénica dos registros. 3. Conformidade e Normas: Cumprimento de Normas: Assegurar que a
redacdo e o arquivamento das atas estejam em conformidade com as normas legais, regulamentares e regimentais aplicaveis.
Atualizacdo de Normas: Manter-se atualizado sobre mudangas nas leis e regulamentos que afetam a elaboragdo e o arquivamento
de atas, implementando as alteracGes necessarias.4. Coordenagdo de Equipe: Supervisdo de Funciondrios: 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. Capacitagdo da Equipe: Promover a capacitagdo continua dos funciondrios da divisdo, oferecendo
treinamentos e orienta¢des sobre as melhores préticas de redagdo e arquivamento de documentos.5. Apoio Legislativo:Assisténcia
as SessOes: Prestar assisténcia durante as sessOes plendrias e reunides de comissdes, registrando as deliberagdes e decisbes
tomadas.Fornecimento de InformagGes: Disponibilizar as atas e outros documentos aos vereadores, comissdes e demais
interessados, conforme necessédrio para a realizagdo das atividades legislativas.6. Gestdo de Documentagdo:Catalogagdo de
Documentos: Catalogar e indexar as atas e documentos relacionados, facilitando a busca e a recuperacgdo das informacgdes.Controle
de Acesso: Implementar e gerenciar sistemas de controle de acesso aos documentos, assegurando que apenas pessoas autorizadas
possam consultar ou alterar os registros.7. Transparéncia e Publicidade: Publicagdo de Atas: Coordenar a publicacdo das atas das
sessdes e reunides, garantindo que estejam disponiveis para consulta publica, conforme os requisitos legais de transparéncia.
Comunicagdo com o Publico: Responder a solicitagdes de informagdes e consultas sobre as atas e outros documentos, promovendo
a transparéncia das atividades da camara.8. Tecnologia da Informagdo: Sistemas de Gestdo de Documentos: Gerenciar e utilizar
sistemas informatizados de gestdo de documentos e atas, assegurando a eficiéncia e a seguranga no manejo dos registros. Inovagdo
em Processos: Identificar e implementar inovagdes tecnoldgicas que possam otimizar os processos de elaboragdo, arquivamento e
consulta de atas.9. Relatdrios e Andlises: Elaboragdo de Relatdrios: Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades da divisdo de
atas, fornecendo informagdes sobre a producdo de documentos e a gestdo dos arquivos. Andlise de Dados: Realizar andlises sobre
a frequéncia e o conteudo das atas, identificando tendéncias e propondo melhorias nos processos de documentagdo.10.
Planejamento e Organizagdo: Planejamento de Atividades: Planejar as atividades da divisdo de atas, estabelecendo prioridades e
prazos para a execucdo das tarefas. Gestdo de Recursos: Gerir os recursos materiais e humanos da divisdo, garantindo a alocagdo
adequada e eficiente para o cumprimento das responsabilidades.11. Compliance e Auditorias: Preparagdo para Auditorias: Preparar
e fornecer a documentagdo necessaria para auditorias internas e externas, garantindo a conformidade dos registros com as normas
aplicaveis. Melhoria Continua: Implementar as recomendac@es de auditorias e avaliagdes, promovendo a melhoria continua dos
processos de redagdo e arquivamento de atas.

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: COORDENADOR DE TI (CC-1)

REQUISITOS: Ensino Superior Completo, ou cursando do 52 em diante, em Ciéncia da Computacdo, Engenharia da Computacdo,
Sistemas de Informacdo, ou areas correlatas. Certificagdes adicionais em gestdo de Tl e seguranca da informacado sdo desejaveis.
VENCIMENTO: RS 2.400,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Gestdio de Infraestrutura de Tl: Planejamento e Implementagdo: Planejar, implementar e gerenciar a infraestrutura de
Tl da cdmara municipal, incluindo servidores, redes, sistemas de armazenamento e equipamentos de comunicacdo.Manutengdo de
Sistemas: Assegurar a manutencdo e o funcionamento continuo de todos os sistemas de T, realizando atualizagdes, backups e
monitoramento de desempenho.Seguranga da Informagdo: Implementar politicas e praticas de seguranca da informacdo para proteger
dados sensiveis e garantir a integridade dos sistemas.2. Suporte Técnico: Atendimento ao Usuario: Prestar suporte técnico aos usudarios,
incluindo vereadores, servidores e funcionarios da camara, solucionando problemas de hardware, software e redes. Treinamento e
Capacitacdo: Organizar e conduzir treinamentos para os usudrios, promovendo a capacitacdo em novas tecnologias e sistemas
implementados na camara.

3. Gestdo de Projetos de TI: Coordenagdo de Projetos: Coordenar projetos de Tl, desde a concepgdo até a implementacdo, assegurando
o cumprimento de prazos, orcamentos e escopo. Avaliagdo de Necessidades: Avaliar as necessidades de Tl da cdmara e propor solucGes
tecnoldgicas que atendam as demandas operacionais e legislativas. 4. Administragdo de Sistemas e Redes: Gerenciamento de Redes:
Gerenciar a rede local (LAN) e a rede ampla (WAN) da camara municipal, garantindo a conectividade e a performance adequadas.
Administracdo de Sistemas: Administrar os sistemas operacionais, aplicativos de software e sistemas de gestdo utilizados pela camara,
incluindo sistemas legislativos e administrativos.5. Seguranga da Informagdo: Implementagdo de Politicas: Desenvolver e implementar
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politicas de seguranca da informacdo, incluindo controles de acesso, criptografia e protocolos de seguranca. Gestdo de Incidentes:
Monitorar e responder a incidentes de seguranca, realizando analises de risco e implementando medidas corretivas e preventivas. 6.
Orgamento e AquisigBes: Gestdo Orgamentaria: Gerenciar o orcamento de Tl, incluindo a elaboracdo de propostas orcamentarias,
controle de despesas e busca de investimentos em tecnologia. Aquisi¢do de Equipamentos e Softwares: Coordenar a aquisicdo de
equipamentos de Tl, software e servicos, realizando pesquisa de mercado e negociagdo com fornecedores. 7. Planejamento Estratégico
de TI: Desenvolvimento de Estratégias: Desenvolver e implementar estratégias de Tl alinhadas aos objetivos estratégicos da camara
municipal, promovendo a inovagdo tecnoldgica. Avaliagdo e Melhoria Continua: Avaliar periodicamente o desempenho dos sistemas
de Tl e implementar melhorias continuas para aumentar a eficiéncia e eficacia das opera¢des.8. Compliance e Conformidade:
Conformidade Legal: Assegurar que todos os sistemas e processos de Tl estejam em conformidade com as leis, regulamentos e politicas
internas aplicaveis. Auditorias e Relatérios: Conduzir auditorias de Tl e elaborar relatérios para a administracdo da camara, fornecendo
informagBes sobre o estado dos sistemas e recomendagBes para melhorias. 9. Gestdo de Equipe: Lideranga e Supervisdo: Liderar a
equipe de Tl, incluindo a selecdo, treinamento e supervisdo de técnicos e analistas de Tl.Desenvolvimento de Talentos: Promover o
desenvolvimento profissional da equipe, incentivando a atualizagdo constante em novas tecnologias e boas praticas de T1.10. Suporte
a Atividades Legislativas: Automacgdo de Processos: Implementar e manter sistemas que automatizem processos legislativos, como
gestdo de documentos, votagBes eletrdnicas e transmissdo de sessdes plenarias.Integragdo de Sistemas: Garantir a integracdo e a
interoperabilidade dos sistemas de Tl com outras dreas da camara, promovendo a eficiéncia e a comunicacao.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA (CC-2)

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis, Administracdo, Economia, ou dreas correlatas. Registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC) é desejavel.

VENCIMENTO: RS 2.800,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Gestdio Financeira: Controle de Fluxo de Caixa: Monitorar e gerenciar o fluxo de caixa da cdmara municipal,
assegurando que haja fundos suficientes para cobrir as despesas operacionais e investimentos. Elaboragdo de Relatérios Financeiros:
Preparar relatérios financeiros periddicos, incluindo balangos, demonstrativos de resultados e outros documentos contabeis que
reflitam a situacdo financeira da cdmara.2. Execugdo Orgamentaria: Controle Orgamentario: Acompanhar a execuc¢do do orgamento
anual, verificando o cumprimento das metas financeiras e o uso adequado dos recursos. Revisdo e Ajuste Orgamentario: Propor ajustes
no orgamento, quando necessario, para atender a mudancas nas prioridades ou nas condi¢bes financeiras.3. Pagamentos e
Recebimentos: Gestdo de Pagamentos: Autorizar e supervisionar o pagamento de despesas da camara, incluindo fornecedores, folha
de pagamento, encargos sociais e outros compromissos financeiros. Recebimentos: Gerenciar os recebimentos de receitas, como
repasses do governo, taxas e contribui¢Bes, garantindo que sejam devidamente registrados e aplicados.4. Conformidade e Auditoria:
Conformidade Legal: Assegurar que todas as transacdes financeiras estejam em conformidade com as leis, regulamentos e normas
contdbeis vigentes. Preparacao para Auditorias: Coordenar a preparacgdo e a resposta as auditorias internas e externas, fornecendo
todos os documentos e informagdes solicitados.5. Contabilidade: Registro Contabil: Supervisionar os registros contabeis de todas as
operagdes financeiras, garantindo a precisdo e a integridade das informac&es.Reconciliagbes Bancarias: Realizar e revisar as
reconciliagBes bancdrias regularmente para garantir a consisténcia entre os registros contdbeis e os extratos bancarios. 6.
Planejamento Financeiro: Proje¢des Financeiras: Desenvolver proje¢des financeiras e or¢gamentarias, auxiliando no planejamento
estratégico da camara municipal. Andlise de Viabilidade: Analisar a viabilidade financeira de projetos e investimentos, fornecendo
recomendacdes baseadas em dados financeiros.7. Supervisdo e Coordenagdo: Gestdo de Equipe: 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.Capacitagdo da Equipe: Promover o desenvolvimento profissional e a capacita¢gdo continua dos membros da equipe,
incentivando a adogdo de melhores praticas financeiras.8. Relacionamento com Instituigdes Financeiras: Negociagdo Bancaria: Manter
relacionamento com instituicGes financeiras, negociando tarifas, taxas de juros e condicGes de crédito que sejam favoraveis a cdmara
municipal.Gestdo de Contas Bancdrias: Gerenciar as contas bancérias da camara, assegurando que sejam utilizadas de maneira eficaz
para maximizar os recursos financeiros disponiveis.9. Processos e Procedimentos: Desenvolvimento de Politicas: Desenvolver e
implementar politicas e procedimentos financeiros que garantam a boa gestdo dos recursos da camara municipal. Otimizacdo de
Processos: Identificar e implementar melhorias nos processos financeiros e administrativos, visando aumentar a eficiéncia e reduzir
custos.10.Transparéncia e Prestagdo de Contas: Transparéncia Financeira: Assegurar a transparéncia nas operac¢des financeiras,
disponibilizando informacgGes relevantes e detalhadas para a administracdo da cdmara e para o publico.Prestagdo de Contas:
Coordenar a prestacdo de contas periddica aos 6rgdos de controle e a sociedade, demonstrando o uso correto e eficiente dos recursos
publicos.

CARGO: CHEFE DE GABINETE (CC-4)

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Politicas, Direito, Gestdo Publica, ou areas afins.

VENCIMENTO: RS 1.400,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Gestdo Administrativa: Supervisdo de Equipe: Coordenar e supervisionar a equipe do gabinete, incluindo assessores,
assistentes e demais funciondrios, garantindo o bom funcionamento das atividades diarias.Organizagdo de Agenda: Gerenciar a agenda
do parlamentar, incluindo compromissos, reunides, eventos e visitas, assegurando a pontualidade e eficiéncia nas atividades.Controle
de Documentos: Supervisionar a organizagdo, arquivamento e despacho de documentos oficiais, correspondéncias e processos
administrativos.2. Assessoramento Politico: Apoio ao Parlamentar: Prestar assessoria direta ao vereador, fornecendo informacdes e
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subsidios para a tomada de decisBes politicas e legislativas.Analise de Projetos: Realizar a andlise de projetos de lei, requerimentos,
emendas e outras proposicoes, orientando o vereador sobre os impactos e viabilidade das iniciativas.Elaboragdo de Discursos: Auxiliar
na elaborag3o de discursos, pronunciamentos e comunicac¢des oficiais do vereador.3. Relacdes Institucionais: Interacdo com Orgdos
Publicos: Manter relacionamento institucional com drgdos publicos, entidades privadas e sociedade civil, representando o vereador
em reuniGes e eventos quando necessario.Articulacdo Politica: Promover a articulacdo politica com outros vereadores, partidos e
liderancas, visando a construcdo de aliancas e a aprovagdo de projetos de interesse.4. Comunicagdo: Gestdo de Comunicagdo:
Coordenar a comunica¢do do gabinete, incluindo a relagdo com a imprensa, redes sociais, producdo de conteldos e materiais
informativos. Resposta a SolicitagBes: Responder a solicitagdes de informagdo, demandas e reclamagdes da populagdo, garantindo um
atendimento eficaz e transparente.Divulgacdo de Atividades: Promover a divulgacdo das atividades legislativas e a¢des do vereador,
buscando fortalecer aimagem publica e a transparéncia do mandato. 5. Planejamento Estratégico:Defini¢do de Prioridades: Auxiliar na
definicdo de prioridades e estratégias de atuacdo do vereador, elaborando planos de acdo para o cumprimento dos objetivos do
mandato.Monitoramento de Resultados: Monitorar e avaliar os resultados das acGes e projetos desenvolvidos, propondo ajustes e
melhorias quando necessario.Orcamento e Recursos: Gerenciar o orcamento do gabinete, controlando despesas e assegurando a
correta aplicagdo dos recursos disponiveis.6. Suporte Legislativo: Preparagdo de Materiais: Preparar materiais e documentos
necessarios para as sessdes plendrias, comissdes e audiéncias publicas, garantindo que o vereador esteja devidamente informado e
preparado. Acompanhamento Legislativo: Acompanhar as sessdes legislativas e reunides de comissdes, registrando informacgdes
relevantes e oferecendo suporte técnico ao vereador. Pesquisa e Informacgdo: Realizar pesquisas e levantar informac&es sobre temas
de interesse legislativo, subsidiando o vereador com dados atualizados e relevantes.7. Coordenagdo de Eventos e Atividades:
Organizagdo de Eventos: Coordenar a organizagdo de eventos, audiéncias publicas, visitas e demais atividades promovidas pelo
gabinete, assegurando a logistica e o sucesso das iniciativas.Participagdo Comunitaria: Promover a participa¢do comunitdria e o
engajamento da populagdo nas atividades legislativas, fortalecendo o vinculo entre o vereador e a comunidade.8. Capacitagdo e
Desenvolvimento: Treinamento da Equipe: Promover a capacitagdo e o desenvolvimento profissional da equipe do gabinete,
incentivando a atualizagdo constante em temas relevantes para a atuacdo legislativa e administrativa. Aperfeigoamento de Processos:
Identificar oportunidades de melhoria nos processos internos do gabinete, implementando boas praticas de gestdo e eficiéncia.

CARGO: COORDENADOR DE SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (CC-3)

REQUISITOS:Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Administracdo, Direito, Economia, ou areas afins. Certificagdes em
auditoria e controle interno sdo um diferencial.

VENCIMENTO: RS 2.400,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Planejamento e Implementa¢do do Sistema de Controle Interno: Desenvolvimento de Politicas e Procedimentos:
Elaborar, revisar e implementar politicas e procedimentos de controle interno, garantindo a conformidade com as normas legais e
regulamentares. Estruturacdo do Sistema de Controle: Desenvolver e manter uma estrutura de controle interno eficaz, que abranja
todas as dreas operacionais e financeiras da cdmara.2. Monitoramento e Avaliagdo: Auditorias Internas: Planejar e realizar auditorias
internas regulares para avaliar a eficdcia dos controles internos, identificar riscos e recomendar melhorias. Avaliagdo de Riscos: Realizar
analises periddicas de risco para identificar dreas vulneraveis e implementar medidas preventivas e corretivas.3.Conformidade e
Legalidade: Garantia de Conformidade: Assegurar que todas as atividades e processos da cdmara estejam em conformidade com as
leis, regulamentos e normas internas.Preparacdo para Auditorias Externas: Coordenar a preparacao e a resposta as auditorias externas,
fornecendo todas as informacBes e documentos necessarios.4. Gestdo de Processos: Otimizagdo de Processos: Identificar
oportunidades para melhorar a eficiéncia e a eficidcia dos processos administrativos e operacionais.Documentacdo de Processos:
Manter a documentacdo atualizada de todos os processos de controle interno, garantindo a rastreabilidade e a transparéncia das
operac¢des.5. Treinamento e Capacitagdo: Capacitagdo de Funcionarios: Promover a capacitagdo continua dos funcionarios da camara
em praticas de controle interno e conformidade. Sensibilizagdo para Controles Internos: Conduzir programas de sensibilizacdo e
treinamento para assegurar que todos os funciondrios compreendam a importancia dos controles internos e cumpram os
procedimentos estabelecidos.6. Supervisdo e Coordenagdo:Supervisdao de Equipe: Supervisionar e coordenar a equipe de controle
interno, assegurando que as tarefas sejam executadas de maneira eficiente e conforme os prazos estabelecidos.Gestdo de Recursos:
Gerir os recursos humanos e materiais da drea de controle interno, assegurando a alocagdo adequada e eficiente.7. Relatdrios e
Comunicagdo: Relatdrios de Controle Interno: Elaborar relatérios periddicos sobre o estado dos controles internos, incluindo resultados
de auditorias, avaliacdes de risco e recomendac¢des de melhorias.Comunicagdo com a Administragdo: Manter a administracdo
informada sobre quaisquer quest8es relacionadas ao controle interno, riscos identificados e medidas corretivas implementadas.8.
Investigagdo de Irregularidades: Investigacdo de Denuncias: Coordenar a investigacdo de denuncias e suspeitas de irregularidades,
fraudes ou ndo conformidades, garantindo a confidencialidade e a imparcialidade do processo. A¢Bes Corretivas: Desenvolver e
implementar agdes corretivas para resolver as questdes identificadas nas investigacdes e prevenir recorréncias.9. Apoio as DecisGes
Estratégicas:Assessoria Técnica: Fornecer assessoria técnica a administracdo da camara em questdes relacionadas a controle interno,
riscos e conformidade. Participagdo em Comités: Participar de comités e reunides estratégicas, contribuindo com informagdes e
analises sobre os controles internos e a gestdo de riscos.10. Transparéncia e Prestagdo de Contas: Transparéncia Operacional: Assegurar
a transparéncia nas operagbes e processos da cadmara, promovendo a accountability e a confianca publica. Prestagdo de Contas:
Coordenar a prestacdo de contas aos orgdos de controle, administragdo superior e sociedade, demonstrando a efetividade dos
controles internos e a gestdo responsavel dos recursos publicos.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS (CC-2)
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REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Administracdo, Psicologia, Gestdo de Recursos Humanos, ou areas correlatas.
VENCIMENTO: RS 2.400,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Gest3io de Pessoal: Recrutamento e Selegdo: Coordenar processos de recrutamento e selec3o, desde a divulgagdo de
vagas até a contratacdo de novos servidores, assegurando a sele¢do dos candidatos mais qualificados. Admissdo e Integracdo:
Supervisionar os processos de admissdo e integracao de novos funcionarios, garantindo que sejam bem acolhidos e recebam todas
as informagdes necessarias para o desempenho de suas fun¢des.2. Desenvolvimento e Capacitagdo: Treinamento e Desenvolvimento:
Planejar, organizar e coordenar programas de treinamento e desenvolvimento profissional, promovendo a capacitagdo continua dos
servidores da camara. Avaliacdo de Desempenho: Implementar e gerenciar sistemas de avaliagdo de desempenho, fornecendo
feedback aos funcionarios e identificando necessidades de desenvolvimento.3. Administragdo de Pessoal: Folha de Pagamento:
Supervisionar a elaboragdo e processamento da folha de pagamento, garantindo a precisdo e o cumprimento dos prazos. Controle de
Frequéncia: Gerenciar o controle de frequéncia dos servidores, monitorando assiduidade, pontualidade e afastamentos.4. Compliance
e Legislacdo: Conformidade Legal: Assegurar que todas as praticas de RH estejam em conformidade com as leis trabalhistas,
regulamentos e normas aplicaveis. Atualizagdo Legal: Manter-se atualizado sobre mudancas na legislagdo trabalhista e previdenciaria,
implementando as alteragBes necessarias nos processos e politicas de RH. 5. Planejamento e Estratégia: Planejamento de RH:
Desenvolver e implementar planos estratégicos de recursos humanos, alinhados aos objetivos e necessidades da camara. Andlise de
Indicadores: Utilizar indicadores de desempenho e métricas de RH para avaliar a eficacia das politicas e praticas de recursos humanos,
propondo melhorias continuas.6. Comunicagdo e Relacionamento: Comunicagdo Interna: Promover uma comunicagdo interna eficaz,
garantindo que informacdes importantes sejam disseminadas de maneira clara e oportuna entre todos os niveis hierarquicos.
Atendimento ao Servidor: Oferecer atendimento e suporte aos servidores em questdes relacionadas a RH, como beneficios, folha de
pagamento, desenvolvimento profissional e outras demandas.7. Salde e Seguranga no Trabalho: Programas de Salude: Implementar e
coordenar programas de salde e bem-estar no trabalho, promovendo a qualidade de vida dos servidores. Seguranga no Trabalho:
Assegurar o cumprimento das normas de seguranga e medicina do trabalho, implementando medidas preventivas e corretivas para
garantir um ambiente de trabalho seguro.8. Tecnologia e Inovagdo: Sistemas de RH: Gerenciar sistemas e tecnologias de informacéo
de recursos humanos (RH), como software de gestdo de pessoal e folha de pagamento, garantindo sua utilizagdo eficaz. Inovagdo em
RH: Buscar e implementar inovactes em praticas de RH, utilizando novas ferramentas e metodologias para melhorar a eficiéncia e a
eficacia da gestdo de pessoas.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO (CC-3)

REQUISITOS:. Ensino Superior Completo em Administracdo, Direito, Gestdo Publica, Ciéncias Sociais, ou dreas afins

VENCIMENTO: RS 2.400,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1. Gestdo Administrativa e Operacional: Planejamento e Organizag3o: Planejar, organizar e coordenar as atividades
do departamento, garantindo que as operagdes sejam executadas de forma eficiente e eficaz. Supervisdo de Equipe: Supervisionar
os funcionarios do departamento, delegando tarefas, acompanhando o desempenho e promovendo um ambiente de trabalho
produtivo e harmonioso.2. Elaboragdo e Execugdo de Projetos: Desenvolvimento de Projetos: Desenvolver e implementar projetos
e programas que atendam as necessidades e objetivos da camara municipal. Monitoramento de Projetos: Acompanhar a execugdo
dos projetos, assegurando o cumprimento dos prazos, orgamentos e metas estabelecidas.

3. Gestdo de Recursos: Or¢amento: Participar na elaboracdo e gestdo do orcamento do departamento, controlando despesas e
garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros. Aquisicdo de Materiais e Equipamentos: Supervisionar a aquisicdo de materiais
e equipamentos necessdrios para o funcionamento do departamento, garantindo que os processos de compra sejam realizados de
acordo com as normas e procedimentos estabelecidos. 4. Desenvolvimento de Politicas e Procedimentos: Criagdo de Normas
Internas: Desenvolver, implementar e revisar politicas, normas e procedimentos internos que orientem as atividades do
departamento e assegurem a conformidade com as leis e regulamentos aplicdveis. Padronizagdo de Processos: Garantir a
padronizagdo e a melhoria continua dos processos operacionais, promovendo a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados pelo
departamento. 5. RelagBes Institucionais: Interacdo com Outros Departamentos: Manter comunicagdo e colaboragdo com outros
departamentos da camara municipal, facilitando a troca de informacgdes e a coordenagdo de atividades conjuntas. Atendimento ao
Publico: Representar o departamento em reunides, audiéncias e eventos, e atender demandas e solicitagdes da comunidade,
autoridades e outras entidades.6. Gestdo de Pessoal: Desenvolvimento de Equipe: Promover o desenvolvimento profissional dos
funcionarios do departamento, oferecendo treinamentos, capacitacbes e oportunidades de crescimento. Avaliagdo de
Desempenho: Implementar e gerenciar sistemas de avaliagdo de desempenho, fornecendo feedback aos funciondrios e
identificando areas para melhoria e desenvolvimento.7. Gestdo da Informacdo: Coleta e Analise de Dados: Supervisionar a coleta,
analise e disseminagdo de informacdes relevantes para a tomada de decisGes e a melhoria dos processos internos. Relatérios e
Documentacdo: Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades do departamento, documentando os resultados alcangados e
propondo ac¢Bes para a melhoria continua.8. Inova¢do e Melhoria Continua: Identificagdo de Oportunidades: Identificar
oportunidades de inovacdo e melhoria nos processos e servigos do departamento, buscando solu¢ées que aumentem a eficiéncia
e a qualidade. Implementagdo de Novas Tecnologias: Avaliar e implementar novas tecnologias que possam otimizar as operac¢des e
contribuir para o cumprimento dos objetivos do departamento. 9. Cumprimento de Leis e Regulamentos: Conformidade Legal:
Assegurar que todas as atividades do departamento estejam em conformidade com as leis, regulamentos e normas aplicaveis.
Preparo para Auditorias: Coordenar a preparagdo e a resposta as auditorias internas e externas, garantindo a transparéncia e a
integridade dos processos e informacdes.10. Planejamento Estratégico: Definicdo de Metas: Participar na definicdo de metas e
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objetivos estratégicos para o departamento, alinhando-os com os objetivos gerais da camara municipal. Acompanhamento de
Resultados: Monitorar o desempenho do departamento em relagdo as metas estabelecidas, realizando ajustes e implementando
agBes corretivas quando necessério.11, Comunicagdo e Transparéncia: Disseminagdo de InformagBes: Promover a comunicagdo
eficaz dentro do departamento e com outras partes interessadas, garantindo que as informag¢Bes importantes sejam
compartilhadas de forma clara e oportuna. Transparéncia das Ag¢Oes: Garantir a transparéncia das acles e decisGes do
departamento, promovendo a prestagdo de contas e a confianca publica.

CARGO: DIRETOR GERAL

REQUISITOS: Ensino Superior completo.

VENCIMENTO: RS 3.300,00

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES: 1.Gestdo Administrativa: Coordenacdo Geral: Coordenar e supervisionar as atividades de todos os departamentos da
camara municipal, assegurando a integracdo e o alinhamento das acées com os objetivos estratégicos da instituicdo. Planejamento
e Organizacdo: Planejar, organizar e dirigir os servicos administrativos, garantindo a eficiéncia e a qualidade dos processos e
operagdes. 2.Gestdo Financeira: Orgamento e Finangas: Coordenar a elaboragdo e execugdo do orgamento da camara, assegurando
a correta aplicagdo dos recursos publicos e o cumprimento das normas orgamentarias e financeiras.Controle Financeiro:
Supervisionar o controle financeiro, incluindo a gestdo de receitas e despesas, a elaboragdo de relatérios financeiros e a prestagao
de contas.3.Gestdo de Pessoal: Recursos Humanos: Coordenar a politica de recursos humanos da camara, incluindo recrutamento,
selecdo, treinamento, avaliagdo de desempenho, remuneracdo e beneficios.Desenvolvimento de Equipe: Promover o
desenvolvimento profissional dos funciondrios, incentivando a capacitagdo continua e a adocdo de boas praticas de gestdo de
pessoas. 4.Gestdo de Processos Legislativos: Apoio ao Processo Legislativo: Supervisionar e coordenar o suporte administrativo ao
processo legislativo, garantindo que as sessGes plenarias, reunides de comissées e audiéncias publicas sejam realizadas de maneira
organizada e eficiente.Documentacdo e Registros: Assegurar a correta elaboragdo, manutencgdo e arquivamento da documentacgdo
legislativa, incluindo atas, projetos de lei, pareceres e outros documentos oficiais.5.RelagGes Institucionais: Representagdo
Institucional: Representar a cdmara municipal em eventos, reunifes e outras atividades oficiais, mantendo um relacionamento
institucional com drgéos publicos, entidades privadas e a comunidade.Comunicacdo e Transparéncia: Promover a transparéncia e
a comunicacdo efetiva das a¢des e decisdes da camara, garantindo o acesso a informacdo para os vereadores, servidores e o publico
em geral. 6.Controle Interno e Conformidade: Implementa¢do de Controles Internos: Desenvolver e implementar sistemas de
controle interno, assegurando a conformidade com as leis, regulamentos e normas internas.Auditorias e Fiscalizagdo: Coordenar e
acompanhar auditorias internas e externas, implementando as recomendag¢8es para a melhoria dos processos e a corregdo de
eventuais irregularidades.7.Gestdo de Tecnologia da Informagdo: Infraestrutura de TI: Supervisionar a gestdo da infraestrutura de
tecnologia da informagdo, garantindo a seguranga, integridade e disponibilidade dos sistemas e dados da camara.lnovagao
Tecnoldgica: Promover a inovagdo e a modernizagdo dos sistemas e processos tecnoldgicos, visando aumentar a eficiéncia e a
produtividade. 8.Planejamento Estratégico: Desenvolvimento de Planos Estratégicos: Participar na elaborac¢do e implementagdo do
planejamento estratégico da camara, definindo metas e objetivos a serem alcancados.Monitoramento e Avaliacdo: Monitorar o
cumprimento das metas estabelecidas e avaliar os resultados, propondo ajustes e melhorias quando necessario. 9.Gestdo de
Projetos: Coordenacgdo de Projetos: Coordenar e supervisionar a execucdo de projetos e programas institucionais, assegurando o
cumprimento dos prazos, orgamentos e escopos definidos.Andlise de Viabilidade: Realizar analises de viabilidade técnica, financeira
e operacional de novos projetos, fornecendo subsidios para a tomada de decisdo.10.Politicas de Sustentabilidade e Responsabilidade
Social: Promocgdo de Sustentabilidade: Desenvolver e implementar politicas de sustentabilidade, promovendo praticas ambientais
responsaveis e a eficiéncia no uso dos recursos.Responsabilidade Social: Coordenar acGes de responsabilidade social, fortalecendo
o relacionamento da camara com a comunidade e promovendo o bem-estar social.11.Relacionamento com Vereadores: Apoio aos
Vereadores: Prover suporte administrativo e logistico aos vereadores, facilitando a realizacdo de suas atividades legislativas e
representativas.Intermediacdo de Demandas: Intermediar demandas e necessidades dos vereadores junto aos diversos
departamentos da cdmara, assegurando respostas rapidas e eficazes.12.Tomada de DecisGes e Solugdo de Conflitos:Tomada de
Decisdes: Tomar decisGes estratégicas e operacionais para garantir o bom funcionamento da cdmara, baseando-se em analises e
informacd@es precisas.Gestdo de Conflitos: Mediar e resolver conflitos internos, promovendo um ambiente de trabalho harmonioso
e colaborativo.

ANEXO IIl — DECLARAGAO DE HIPOSSUFICIENCIA ESPECIFICA
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DECLARACAOQ DE HIPOSSUFICIENCIA FINANCEIRA
Informacdes do candidato

Instituto de AdministragZo e Tecnologia

Dados Pessoais:

Nome:
CPF: RG:
NIS:
Rua:
Bairro: Complemento:
CEP: Cidade:
Telefone: e-mail:

Composi¢do Familiar
Informe os dados de todas as pessoas que residem no mesmo enderec¢o do candidato interessado:

NOME CPF PARENTESCO SALARIO/RENDA MENSAL

Declaro, para efeito de concessdo de isencdo de pagamento de taxa de inscrigdo da selegdo simplificada para provimento de vagas, e
sob as penas da lei, que atendo as condi¢des e aos requisitos estabelecidos no EDITAL N2 001/2024 da Camara Municipal de Pombos
(PE)

OBS: O resultado serd divulgado em Edital que sera disponibilizado na se¢do da selegdo simplificada no site do Instituto ADM&TEC.

de 2024.

Assinatura
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