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LEIN° 432/2019

Ementa: Fixa a nova FEstrutura
Administrativa da Camara Municipal de
Jatoba e da outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE JATOBA, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas

atribui¢des legais, 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 composicdo comportara servidores em quantitativo suficiente para a melhoria da

qualidade, aumento da produtividade, eficiéncia e eficacia dos servicos publicos prestados a
comunidade.

Art. 2.° - A definicdo dos quantitativos dos cargos efetivos, comissionados e das
funcdes gratificadas, bem como a simbologia e os valores remuneratérios que fthes séo
inerentes, sero fixados de acordo com o Anexo | da presente Lei.

Art. 3.° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Jatoba, Estado de
Pernambuco, serd composta pelo Gabinete da Presidéncia, Gabinete dos Vereadores,
Secretaria, Assessoria Juridica e Legislativa, Orgao Central do Sistema de Controle Interno,
Departamento de Administracdo, Finangas e Contabilidade, Departamento de Pessoal,
Vigilancia e Patriménio, que seréo responsaveis pela execucgéo das atividades administrativas
e legislativas da Camara Municipal de Jatoba, e terdo a seguinte organizacéo:

1-GABINETE DA PRESIDENCIA R T O
Assessor da Presidéncia TV

2 - GABINETE DOS VEREAI
Assessor de Gabinete do Ve

3 - SECRETARIA i

Secretaria Executiva e
Técnico Administrativo
Operador de Computador .
Auxiliar Admin‘istt?tivgﬁ
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7 - DEPARTAMENTO DE PESSOAL, VIGILANCIA E PATRIMONIO
Chefe de Setor de Pessoal e Controle de Despesa

Vigilante

Mensageiro

Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 4° - Ficam extintos do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Jatobé, os
seguintes cargos em Comissao:

Quat. Cargo Simbolo | Vencimento (R$)
01 | Assessor de Comunicagéo Social CC-lll 998,00
01 Assessor de Assisténcia e Apoio ao Plenario CC-llI 998,00
01 | Assessor de Assisténcia e Apoio as Comissdes CC-lt 998,00
01 | Assessor de Assisténcia Técnica e Legislativa CC-lll 998,00
02 | Assessor de Gabinete CC-lll 998,00

Art. 5° - Fica criado e acrescido na Estrutura Administrativa vigente do Poder
Legislativo, os seguintes Cargos Comissionados:

Quat. Cargo Simbolo | Vencimento (R$)
01 | Assessor de Gabinete da Presidéncia CC-4 998,00
08 | Assessor de Gabinete do Vereador CC-4 998,00

Art. 6° - As despesas decorrentes desta Lei serdo
orgamentaria seguinte: , gt

01 — Camara Municipal de Jatoba

i

01.031.0001.2200.0000 — Despesas cor

01.031.0001.2300.0000 - Despesa com
3.1.90.11.00 - Vencimentos e Vantagens
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ANEXO | DA LEI N° 432/ 2019

TABELA | - CARGOS EFETIVOS

Quat. | Cargo Simbolo Vencimento (R$)
01 Técnico Administrativo CM-4 998,00
02 | Operador de Computador CM-4 998,00
01 Auxiliar Administrativo CM-3 998,00
03 | Vigilante CM-2 998,00
01 Mensageiro CM-1 998,00
01 | Auxiliar de Servigcos Gerais CM-1 998,00

TABELA Il - CARGOS COMISSIONADOS

Quat. Cargo_ Simbolo Vencimento (R$)
01 | Assessor Juridico e Legislativo CCA1 2.500,00
01 Chefe do Departamento de Administracéo, Finangas | CC-1 1.855,11

e Contabilidade.
01 | Coordenador de Controle interno CC1
01 Secretaria Executiva cCc-2
01 Tesoureiro
01 | Chefe de Setor de Pessoal e Controle

Assessor de Gabinete da Presidénci:
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ANEXO Il DA LEI N° 432/ 2019
Quadro de Fungdes dos Servidores

I - Ao Técnico administrativo compete:

a) Atualizar e transcrever o Ementario de Leis;

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

c) Acompanhar todas as Sessées 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) Coordenagdo, 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
atualizagdo das bases de dados, de informagdes gerenciais, em consonancia com as
orientagdes da secretaria;

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

lll - Ao Auxiliar Administrativo compete:

a) Elaborar a pauta de trabalho e acompanhai
Presidente; W
b) Encarregar-se da manutengéo e op C
¢) Auxiliar o Técnico Administrativo nas suas
d) Desempenhar outras tarefas que |

IV - Ao Vigilante compete:

b) Permanecer no local |
c) Desempenhar outra
Camara Municipal de Jatoba.
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VI - Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

a) Executar os servigos de limpeza e conservagdo da Camara Municipal de Jatoba; 2
b) Zelar pelo patriménio e pelas dependéncias da Camara Municipal de Jatoba; -
c) Realizar os trabalhos oriundos da copa da Ca&mara Municipal de Jatoba;
d) Desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela secretaria executiva da

Camara Municipal de Jatoba.

VIl - Ao Assessor Juridico e Legislativo compete:

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

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

c) Consultoria juridica administrativa por meio de consultas telefénicas, e-mail

ou programas de troca de mensagens, e, ainda, assessoramento aos 6rgéos e
agentes da Camara Municipal, com peio menos duas visitas mensais a sua sede;

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

o ) Consultoria na elaboragio de proposigdes € atos normativos, projetos de lei,
& projetos de resolugdo, projetos de decreto legislativo, propostas de emenda a Lei

b Organica, resolugées, portarias, etc.;

f) Interposigdo, contestagdo e acompanhamento de processos na justica

£l

comum estadual, justica comum federal e varas do trabalho;
) Realizagéo de defesas e recursos perante o Tribunal de Co
Tribunal de Contas da Uni&o; 275 RTE S e

h) Realizagédo de defesas, recurs !

perante érgéos da Administragdo P
. VIl - Ao Chefe de Departamento deAdmin

a) Assessorar o presidente quét_ld‘ei’_
do municipio; i
b) Eiaborar, acompanhar !

d) Elaborar balancetes, m
e) Gerenciar e assegurar
desempenho da sua competé

g) Planejar, orga
das unidades subordin
bom desempenho;
h) Definir metas para
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IX - Ao Coordenador de Controle Interno compete:

a) Apoiar as unidades executoras, na normatizagédo, sistematizagéo e padronizagéo
dos seus procedimentos e rotinas operacionais, em especial no que tange a identificacéo e
avaliagdo dos pontos de controle;

b) Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de Gestéo Fiscal, que sera 4

assinado, além das autoridades mencionadas no artigo 54 da LRF, pelo Coordenador g

do Orgao Central de Controle Interno do Poder Legislativo;

c) Verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal 3
ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da LRF;

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

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 gestdo orcamentaria,
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 aplicacao 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 adequacéo 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 realizagcédo das tomadas de Contas especiais,
nos termos de Resolugao especifica do Tribunal de Contas do Estado;

I) Apoiar os servicos de fiscalizagdo externa, fornecendo, inclusive, os relatérios de
auditoria interna produzidos;

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

internas.

r) Desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela presidéncia.
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X - Ao Assistente de Controle Interno compéte:

a) Apoiar o Coordenador de Controle Interno, na normatizagdo, sistematizacio e
padronizac@o dos seus procedimentos e rotinas operacmnals em especual no que tange é ;
identificac&o e avaliagdo dos pontos de controle; i

b) Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relaté| 'a

assinado, além das autoridades mencionadas no artig

do Orgéo Central de Controle Intemo do Poder Legis

m) Verificar e avaliar a adog&o de medidas para ]

ao limite de que tratam os artigos 22 e 23 da LF

n) Verificar a destinagéo de recursos obtidos ¢ '

as restricdes constitucionais e legais, em e

0) Avaliar o cumprimento das dlretnzescz m
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r) Realizar auditorias sobre a aplicagéo dos recursos publicos do Poder Legislativo;

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

t) Verificar a legalidade e a adequacgéo 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 realizacéo das tomadas de Contas especiais,
nos termos de Resolugédo especifica do Tribunal de Contas do Estado;

v) Apoiar os servicos de fiscalizagdo externa, fornecendo, inclusive, os relatorios de
auditoria interna produzidos; :

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

internas.
r) Desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela presidéncia.
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Xl - Ao Secretario-Executivo compete:

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 servicos de telecomunicacgdes, reprografia, limpeza, copa;
d) Providenciar o recebimento e expedicao da correspondéncia e dos processos;
e) Orientar, coordenar e controlar as atividades da Camara Municipal de Jatoba;
| f) Praticar outros atos de administragao necessarios a execucéo de suas atividades;
g) Controlar portarias de admiss&o e exoneracéo;
h) Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela presidéncia.

Xll - Ao Tesoureiro compete:

a) Ser depositario de todos os bansdaCémaraMunmpa}deJatohé e

b) Representar a Camara Municipal de Jatoba junto as mstituiq:ées baneénas e
@ financeiras, acompanhado do presidente;

c) Auxnllar o presidente em suas fungdes.

d) Prestar contas da administragéo dos fundos da Cémara Mumclpal de Jatebé
dlanamente S T

CUAESR S vl <h

Xlil = Ao Chefe do Setor Pessoal compete

a) Requisitar, receber e distribuir matenal de onst
zelar pelos bens patrimoniais de responsabilidade da Caj

b) Remeter ao setor competente, men '
funcionarios em exercicio;

¢) Requisitar o material necessario ao f

d) Manter atualizado o registro do materia

e) Submeter & presidéncia, na _épaca
exercicio; ;

gerais;
a)
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XIV- Ao Assessor da Presidéncia compete:

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

b) Coordenar o relacionamento entre o Presidente e os demais o6rgdos da
Administracdo Municipal;

c) Organizar a agenda de compromissos do Presidente;

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

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

f) Coordenar o pessoal envolvido na realizacdo 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;

h) Apoiar a secretaria em suas funcoes;

i) Apoiar os edis em suas necessidades;

J) Desempenhar outras tarefas que the forem atribuidas peia presidéncia:

XV- A Assessoria de Gabinete do Vereador compete:

a) Chefiar os servicos politicos e administrativos, requerer a Secretaria 0 material de
expediente e de consumo necessario ao funcionamento do Gabinete do Vereador ao
qual encontra-se vinculado;

b) Zelar pela conservagéo e controle do material de expediente e consumo do Gabinete
do Vereador, prezando pelos principios da eficiéncia e da economlcldade

c) Executar as atividades de cunho politico do gabmete :
do prédio da Edilidade; :

d) Redigir e encaminhar a asses

e) Promover o atendimento da's'
vinculado, encammhando-as‘pa
audiéncias; ‘
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