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LEI N°: 530/2023

EMENTA: Alualiza a nova Eslrulura
Administrativa da Céamara Municipal de
Jatobda/PE; e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JATOBA, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de
suas atribuigdes legais, que Ihes sdo conferidas pela lei organica do municipio, fago
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.° - Fica instituida a nova estrutura administrativa da Camara
Municipal de Jatoba, cuja composi¢do comportara servidores em quantitativo suficiente
para a melhoria da qualidade, aumento da produtividade, eficiéncia e eficacia dos servigos

publicos prestados a comunidade.

Art. 2.° - A definigdo dos quantitativos dos cargos efetivos, comissionados
e das fungoes gratificadas, bem como a simbologia e os valores remuneratérios que lhes
sdo inerentes, serdo fixados de acordo com o Anexo | da presente Lei.

Art. 3.° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Jatoba, Estado
de Pernambuco, sera composta pelo Gabinete da Presidéncia, Gabinete dos Vereadores,
Secretaria, Assessoria Juridica e Legislativa, Orgao Central do Sistema de Controle Interno,
Departamento de Administragao, Finangas e Contabilidade, Departamento de Pessoal,
Vigilancia e Patriménio, e, Ouvidoria que serao responsaveis pela execugdo das atividades
administrativas e legislativas da Camara Municipal de Jatoba, e terao a seguinte

organizagao:

1 — GABINETE DA PRESIDENCIA
Assessor da Presidéncia

2 — GABINETE DOS VEREADORES
Assessor de Gabinete do Vereador

3 - SECRETARIA
Secretaria Executiva
Técnico Administrativo
Operador de Computador
Auxiliar Administrativo

4 — ASSESSORIA JURIDICA E LEGISLATIVA
Assessor Juridico e Legislativo
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5— ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Coordenador de Controle Interno
Assistente de Controle Interno.

6- DEPARTAMENO DE ADMINISTRAGAO, FINANGAS E CONTABILIDADE
Chefe do Departamento de Administragao, Finangas e Contabilidade
Tesoureiro

7 - DEPARTAMENTO DE PESSOAL, VIGILANCIA E PATRIMONIO
Chefe de Setor de Pessoal e Controle de Despesa

Vigilante

Mensageiro

Augxiliar de Servigos Gerais

8 — OUVIDORIA
QOuvidor Geral

Art. 4° - As despesas decorrentes desta Lei serdo suportadas pela dotacao
orgamentdria seguinte:

01 — Camara Municipal de Jatoba

01.01 - Camara Municipal de Jatoba

01.031.0001.2008.0000 — Despesas com Remuneragao Pessoal Efetivo
3.1.90.11.00 — Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil
01.031.0001.2009.0000 - Despesa com Remuneragdo Pessoal Comissionado

3.1.90.11.00 - Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil

Art. 5° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus
efeitos financeiros a 01 de janeiro de 2023.

Art. 6° - Ficam revogadas as disposigoes em contrario.

Gabinete do Prefeito, 16 de janeiro de 2023.
ROGERIO FERREIRA GOMES ==z, 1‘.:"““""‘"“":.}'7“’.‘1": el
DA SILVA:74749692468 e e

ROGERIO FERREIRA GOMES DA SILVA
Prefeito
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Gabinete do Prefeito, 16 de Janeiro de 2023,

ROGERIO FERREIRA GOMES DA SILVA
Prefeito

Esta Lei foi publicada, conforme previsto na Constituicao Federal, em seu artigo 37° € nos
termos do art. 99 da Lei Organica do Municipio de Jatoba — PE.

Francisca Mﬂ Nascimento

Secretaria de Administragao

Portaria 004/2021
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ANEXO | DA LEI N° 530/2023
TABELA | - CARGOS EFETIVOS

Quat. Cargo Simbolo | Vencimento (R$) |
01 Técnico Administrativo CM-4 R% 2.147,00
02 Operador de Computador CM4 R$ 2.147,00
01 Auxiliar Administrativo CM-3 R$ 2.130,00
03 Vigilante CM-2 R$ 1.757,00
01 Mensageiro CM-1 R$ 1.757,00
01 Auxiliar de Servigos Gerais CM-1 R$ 1.757,00

TABELA Il - CARGOS COMISSIONADOS

Quat. Cargo Simbolo | Vencimento (R$)
01 | Assessor Juridico e Legislativo cC-1 RS 5.000,00
01 | Chefe do Departamento de Administragdo, | CC-1 RS 5.000,00

Financas e Contabilidade.
01 Coordenador de Controle Interno CC-1 RS 2.230,00
01 Quvidor Geral CC-1 RS 2.230,00
01 | Secretaria Executiva CC-2 RS 2.129,00
01 Tesoureiro CC-2 RS 2.129,00
01 | Chefe de Setor de Pessoal e Controle de CC-3 RS 2.112,00
Despesa
01 | Assessor de Gabinete da Presidéncia cc-4 RS 1.757,00
08 | Assessor de Gabinete do Vereador CC4 RS 1.757,00
TABELA lll - FUNGAO GRATIFICADA

Quat. Cargo Simbolo | Gratificacdo (R$)
01 | Assistente de Controle Interno FG-1 R$ 812,00
01 |Presidente da Comissdo Pemmanente de| FG-1 RS 812,00

Licitacao
01 | Secretario da Comissao Permanente de Licitagao | FG-2 R$ 810,00
01 | Vogal/Membro da Comissao Permanente de| FG-3 R$ 805,00
Licitagao
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ANEXO Il DA LEI N° 530/2023

Quadro de Fungdes dos Servidores

| - Ao Técnico administrativo compete:

a) Atualizar e transcrever o Ementario de Leis;

b) Lavrar Atas e demais registros das Sessdes da Camara;

c) Acompanhar todas as Sessoes Solenes da Camara,

d) Auxiliar a Secretaria Executiva nas atividades da secretaria;

e) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela presidéncia.

Il - Ao Operador de Computador compete:

a) Operar software e hardware existentes na casa,

b) Controlar e executar trabalhos de datilografia e digitagao;

c) Administragdo da rede interna da Camara Municipal de Jatoba;

d) Coordenagao, implantagdo e manutengdo de software e hardware da Camara Municipal

de Jatoba;
e) Treinamento de usuarios;
f) Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizagao

das bases de dados, de informagdes gerenciais, em consonancia com as orientagdes da secretaria;
g) Desempenhar outras tarefas que |he forem atribuidas pela presidéncia.

lil - Ao Auxiliar Administrativo compete:
a) Elaborar a pauta de trabalho e acompanhar as sessdes e demais atividades do Presidente;
b) Encarregar-se da manutengao e operagdo de maquina de Xerox;
c) Auxiliar o Técnico Administrativo nas suas atividades;

d) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela presidéncia

IV - Ao Vigilante compete:
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a) Prestar sequranga do patrimdnio e da estrulura fisica da CAmara Municipal de Jatobd,

b) Permanecer no local de trabalho até que seja substituido;

c) Desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuldas pela secretaria executiva da Camara
Municipal de Jatoba.

V - Ao Mensageiro compete:

a) Levar e trazer as correspondéncias da Camara Municipal de Jatoba;

b) Zelar pela integridade e sigilo dos documentos que Ihe forem confiados;

c) Protocolar os documentos quando entregues em outras repartigoes;

d) Entregara segunda via de documentos entregues em oulras reparticdes a Secretaria, para

fins de arquivamento;
e) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela secretaria executiva da Camara

Municipal de Jatoba.

VI - Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

a) Executar os servigos de limpeza e conservagao da Camara Municipal de Jatoba;

b) Zelar pelo patriménio e pelas dependéncias da Camara Municipal de Jatoba;

c) Realizar os trabalhos oriundos da copa da Camara Municipal de Jatoba;

d) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela secretaria execuliva da Camara

Municipal de Jatoba.

VIl - Ao Assessor Juridico e Legislativo compete:

a) Realizagdo dos servigos de advocacia, mediante a proposicao e acompanhamento
das agdes judiciais que eventualmente venham a ser ajuizadas pela Camara, assim como o
acompanhamento daquelas que em seu desfavor forem impetradas;

b) Consultoria referente ao processo legislativo, compreendendo todos os atos
relativos a apreciagdo e deliberagdo pela Camara Municipal,

c) Consultoria juridica administrativa por meio de consultas telefonicas, e-mail ou
programas de troca de mensagens, e, ainda, assessoramento aos orgaos e agentes da
Camara Municipal, com pelo menos duas visitas mensais a sua sede;

d) Consultoria juridica através da emissao de pareceres verbais, e, quando solicitados,
também por escrito;

e) Consultoria na elaboragdo de proposigdes e atos normativos, projetos de lei,
projetos de resolugdo, projetos de decreto legislativo, propostas de emenda a Lei
Organica, resolugdes, portarias, etc.,

f) Interposigdo, contestagdo e acompanhamento de processos na justiga comum
estadual, justica comum federal e varas do trabalho;

q) Realizagdo de defesas e recursos perante o Tribunal de Contas do Estado e 0
Tribunal de Contas da Uniao;

h) Realizagdo de defesas, recursos e patrocinio dos interesses municipais perante
érgaos da Administragao Publica Federal e Estadual.
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VIl - Ao Chefe de Departamento de Administragio, Finangas e Contabilidade compete:

a) Assessorar o presidente quando da implantagdo da politica financeira e orgamentaria do
municipio;

b) Elaborar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases;

c) Orientar a escrituragao contabil e o acompanhamento da execugao orgamentaria,

d) Elaborar balancetes, movimentos financeiros, orcamentérios e extra-or¢gam

e) Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagao necessarias ao desempenho
da sua competéncia;

f) Emitir folha de pagamento e recibos de pagamento de servidores da Camara.

g) Planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das
unidades subordinadas, bem como prové-las de orientagdo e dos meios necessarios ao bom
desempenho;

h) Definir metas para a unidade em consonancia com o planejamento estratégico e diretrizes
de implementagdo da gestéo pela qualidade total, formular planos e executar, controlar e avaliar os
resultados, promovendo os ajustes necessarios quando for 0 caso;

i) Desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela presidéncia.

IX - Ao Coordenador de Controle Interno compete:

a) Apoiar as unidades executoras, na normalizagao, sistematizagao e padronizagdo  dos
seus procedimentos e rotinas operacionais, em especial no que tange a identificaga@o e avaliagéo
dos pontos de controle;

b) Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, que sera
assinado, além das autoridades mencionadas no artigo 54 da LRF, pelo Coordenador do

Orgéo Central de Controle Interno do Poder Legislativo;

c) Verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com
pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da LRF;

d) Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em
vista as restrigoes constitucionais e legais, em especial as contidas na LRF;

e) Avaliar o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e
na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

f) Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira,
patrimonial do Poder Legislativo;

g) Verificar a compatibilidade da Lei Orgamentaria Anual — LOA com o PPA, a LDO e as
normas da LRF;

h) Realizar auditorias sobre a aplicagdo dos recursos publicos do Poder Legislativo;

i) Apurar os atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados no ambito do Poder Legislativo,
dando ciéncia as autoridades competentes;

j) Verificar a legalidade e a adequagao aos principios e regras estabelecidas pela Lei Federal
N° 8.666/93, referentes aos procedimentos licitatorios e respectivos contratos efetivados
e celebrados;

k) Definir o procedimento e acompanhar a realizagdo das tomadas de Contas especiais, nos
termos de Resoclugio especifica do Tribunal de Contas do Estado;
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1) Apoiar os servicos de fiscalizacdo externa, fornecendo, inclusive, os relatérios de auditoria
intema produzidos:
Q) Omganizar e definir o planejamento e os procedimenlos para a realizagio do auditorias
intemas.

r) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela presidéncia,

X - Ao Assistente de Controle Interno compete:

a) Apoiar o Coordenador de Controle Intemo, na normatizagao, sistematizagao e
padronizagio dos seus procedimentos e rotinas operacionais, em especial no que tange a
identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle;

b) Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, que sera
assinado, além das autoridades mencionadas no artigo 54 da LRF, pelo Coordenador do
Orgao Central de Controle Interno do Poder Legislativo;

m)Verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com
pessoal ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da LRF;

n) Verificar a destinag@o de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em
vista as restrigoes constitucionais e legais, em especial as contidas na LRF;

o) Avaliar o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e
na Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO;

p) Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira,
patrimonial do Poder Legislativo;

q) Verificar a compatibilidade da Lei Orgamentaria Anual — LOA com o PPA, a LDO e as
normas da LRF;

r) Realizar auditorias sobre a aplicagdo dos recurses publicos do Poder Legislativo;

s) Apurar os atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados no &mbito do Poder Legislativo,
dando ciéncia as autoridades competentes;

t) Verificar a legalidade e a adequagao aos principios e regras estabelecidas pela Lei Federal
N° 8.666/93, referentes aos procedimentos licitatérios e respectivos contratos efetivados
e celebrados;

u) Definir o procedimento e acompanhar a realizagao das tomadas de Contas especiais, nos
termos de Resolugao especifica do Tribunal de Contas do Estado;

v) Apoiar os servigos de fiscalizagao externa, fornecendo, inclusive, os relatérios de auditoria
interna produzidos;

q) Organizar e definir o planejamento e os procedimentos para a realizagao de auditorias

internas.

r) Desempenhar outras tarefas que |he forem atribuidas pela presidéncia.

Xl - Ao Secretario-Executivo compete:
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a) Manter organizado e atualizado o fichario de documentos que transitarem pela unidade;

b) Manter arquivo sistematico de todos os expedientes relacionados com a Camara Municipal
de Jatoba;

c) Solicitar e controlar os servigos de telecomunicagoes, reprografia, limpeza, copa;

d) Providenciar o recebimento e expedigdo da correspondéncia e dos processos;

e) Orientar, coordenar e controlar as atividades da Camara Municipal de Jatoba;

f) Praticar outros atos de administragio necessarios a execugao de suas atividades;

g) Controlar portarias de admisséo e exoneragao,

h) Desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela presidéncia.

Xl - Ao Tesoureiro compete:

a) Ser depositario de todos os bens da Camara Municipal de Jatob3;

b) Representar a Camara Municipal de Jatoba junto as instituigdes bancarias e financeiras,
acompanhado do presidente;

c) Auxiliar o presidente em suas fungdes.

d) Prestar contas da administragao dos fundos da Camara Municipal de Jatoba diariamente.

e) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela presidéncia.

Xl - Ao Chefe do Setor Pessoal compete:

a) Requisitar, receber e distribuir material de consumo, controlar a movimentagao e zelar
pelos bens patrimoniais de responsabilidade da Camara Municipal de Jatoba;

b) Remeter ao setor competente, mensalmente, as folhas de freqiiéncia dos funcionarios
em exercicio;

c) Requisitar o material necessario ao funcionamento;

d) Manter atualizado o registro do material permanente e do equipamento em uso;

e) Submeter & presidéncia, na época propria, a escala de férias do pessoal em exercicio;

f)  Solicitar e controlar a manutengao de maquinas, equipamentos e oulros servigos gerais;

g) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela presidéncia.

XIV- Ao Assessor da Presidéncia compete:

a) Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades do Gabinete da
Presidéncia, realizando sua representagao politica e social;

b) Coordenar o relacionamento entre o Presidente e os demais érgdos da Administragao
Municipal;

c) Organizar a agenda de compromissos do Presidente;

d) Assistir ao Presidente de segunda a sexia-feira, no horario de expediente da Casa
Legislativa, assim como nos horarios das Sessoes e Audiéncias Pdablicas;

e) Realizar a fungao de relagdes publicas, organizar e supervisionar todas as solenidades da
Camara de Vereadores;

f) Coordenar o pessoal envolvido na realizagdo de atividades ligadas ao gabinete da
Presidéncia,

g) Manter atualizada lista de nomes e telefones de autoridades normalmente convidadas
para participar das solenidades da Camara;
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h) Apoiar a secretaria em suas fungdes;

i) Apoiar os edis em suas necessidades;

j) Desempenhar outras tarefas que lhe forem alribuldas pela presidéncia:

XV- A Assessoria de Gabinete do Vereador compete:

a) Chefiar os servigos politicos e administrativos, requerer @ Secretaria o material de
expediente e de consumo necessario ao funcionamento do Gabinete do Vereador ao qual

encontra-se vinculado; :
b) Zelar pela conservagio e controle do material de expediente e consumo do Gabinete do

Vereador, prezando pelos principios da eficiéncia e da economicidade; .
c) Executar as atividades de cunho politico do gabinete, dentro ou fora das dependéncias do

prédio da Edilidade; e .
d) Redigir e encaminhar & assessoria juridica e parlamentar as proposi¢des desejadas pelo

Vereador ao qual encontra-se vinculado; o
e) Promover o atendimento das pessoas que procuram o Vereador ao qual esta vinculado,

encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

f) Atender com respeito os cidadaos que se dirigirem ao gabinete;
Redigir os oficios de interesse exclusivo do gabinete, encaminhando-os a Secretaria da

Edilidade para as providéncias cabiveis;

h) Organizar a agenda do Vereador ao qual encontra-se vinculado; _

i) Assistir ao Vereador de segunda a sexta-feira, no horario de expediente da Casa Legislativa,
assim como nos horarios das Sessdes e Audiéncias Publicas;

j) Apoiar a secretaria em suas fungoes;
k) Desempenhar outras tarefas que |he forem atribuidas pela presidéncia:

XVI- Ao Ouvidor Geral compete:

a) Receber e apurar denuncias e reclamagdes sobre atos considerados ilegais
comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem
o interesse publico, praticados por Vereadores e servidores da cdmara municipal de
Jatoba;

b) Receber sugestdes e solicitagoes e encaminha-las aos orgaos competentes;

c) Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem como
sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protegdo aos
denunciantes;

d) Informar ao interessado a decisao administrativa final, e, providéncias adotadas em
razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de
sigilo, no prazo de trinta dias uteis, prorrogavel de forma justificada uma Unica vez,
por igual periodo;

e) Comunicar ao Presidente da Camara para a apuragao de todo e qualquer ato lesivo
ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razao do exercicio de suas
fungées, mantendo atualizado arquivo de documentagao relativo as reclamagoes,
denuncias e representagoes recebidas;

f) Desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela presidéncia
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Gabinete do Prefeito, 16 de janeiro de 2023,
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ROGERIO FERREIRA GOMES DA SILVA
Prefeito

Esta Lei foi publicada, conforme previsto na Constituicao Federal, em seu artigo 37° e nos
termos do art. 99 da Lei Organica do Municipio de Jatoba — PE.

@
Francisca A deﬁpnt s do Nascimento

Secretaria de Administragao

Portaria 004/2021
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