PREFEITURA MUNICIPAL DE POMBOS
GABINETE DO PREFEITO

E-mail: prefeitura@pombos.pe.gov.br

Pombos — PE, 08 de dezembro de 2022.
Oficio GP n° 323/2022
Tustrissimo Sr. Antonio Severino da Costa

Presidente da Camara de Vereadores

Cumprindo Cordialmente, sirvo-me do presente para encaminhar a esta
Augusta casa, a Lei n® 992/2022 sancionada que Dispde sobre a estrutura administrativa
e organizacional do Poder Legislativo Municipal de Pombos - PE e dd outras

providéncias.

Sem mais para 0 momento, renovo assim nossos Votos de estima e

consideragao.

_Atenciosamente,

MANOEL MARCOS ALVES FERREIRA

PREFEITO

MARA DE VEREADORED
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POMBOS
GABINETE DO PREFEITO

E-mail: prefeitura@pombos.pe.gov.br

LEI N° 992, de 08 de dezembro de 2022

EMENTA: Dispde sobre a estrutura
administrativa e organizacional do Poder
Legislativo Municipal de Pombos - PE e d4

outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICiPI0O DE POMBOS, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Legislativa

Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° A presente lei dispde sobre a estrutura administrativa e organizacional
do Poder Legislativo do Municipio de Pombos - PE, em especial no que se refere aos
quantitativos, as atribuigdes, as fungdes gratificadas, as gratificagdes de representagio e
competéncias dos seus diversos Orgéos e cargos, bem como cria cargos efetivos,
reestrutura os cargos de provimento em comissdo do Gabinete da Presidéncia e os cargos

de provimento em comissdo dos Gabinetes dos Vereadores e da administragdo interna.
Art. 2° Sdo adotados, para fins desta Lei, os conceitos basicos seguintes:

[ - Servidor Publico: € todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou
sem remuneragdo, por elei¢do, nomeagdo, designacdo, contratagdo ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo nos orgdos e nas

entidades da Administragdo publica.

[T — Cargo Publico: ¢ o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas

na estrutura organizacional que devem ser acometidas a um servidor.

III — Cargo de Provimento em Comissdo: conjunto de atribuigdes e
responsabilidades inerentes a diregdo, chefia ou assessoramento a 6rgéos ou membros do
Poder Legislativo Municipal, sendo de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente da

Mesa Diretora do Poder Legislativo.
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IV — Cargo de Provimento Efetivo: € aquele que depende de aprovagao prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a

complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei.

V — Simbolo: € a escala hierarquica que define os valores dos vencimentos
segundo sua posi¢do no desdobramento funcional baseado no grau de atribuicio e

responsabilidade.

VI - Orgdo: é a unidade administrativa correspondente ao desdobramento da

estrutura organizacional do Poder e onde o servidor ¢ lotado.

VII - Vencimento: € a remuneragio pecuniaria mensal devida pelo exercicio
do cargo, conforme simbolos definidos no ato da criagéo e correspondente ao vencimento

base.

VIII — Subsidio: € a retribui¢do pecunidria mensal pelo exercicio de cargo
publico, constituida por parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo,
adicional, abono, prémio e verba de representagdo ou outra espécie remuneratéria, nos

termos dos §§ 4° e 8° do artigo 39 da Constitui¢do da Repuiblica Federativa do Brasil.

IX — Remunerag@o ¢ o subsidio ou vencimento do cargo, acrescido, este

ultimo, das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

X — Gratificagdo e Fun¢do Gratificada sdo beneficios, em nimero e
percentuais limitados, que podem ser concedidos aos servidores que passarem a
desenvolver outras atribui¢gdes além daquelas originalmente previstas nos seus cargos,

definidas em lei especifica.

Art. 3° Os vencimentos dos servidores efetivos deste Poder Legislativo
poderdo ser corrigidos pelo indice de corre¢do do correspondente ao do salario minimo

vigente, ou outro indice que o substifua, sempre no més de janeiro.

§1° para aplicagdo do disposto no caput do presente artigo, devera ser
observado o limite maximo de 70% (setenta por cento) do comprometimento da receita

com o pagamento de pessoal, incluindo o gasto com o subsidio de seus Vereadores,
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conforme determina a LEI Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, em seus artigos

19 € 20 c/c 0 §1° do art. 29-A, da Constituigdo Federal de 1988.

§2° Os vencimentos dos cargos comissionados deste Poder, poderdo ser
corrigidos, levando-se em consideragdo disponibilidade orgamentaria e a LEI de

Responsabilidade Fiscal.

§3° O controle de jornada e das atividades das chefias e assessores dos

gabinetes, serdo de responsabilidade dos vereadores no qual estejam lotados.
CAPITULO IT
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 4° Compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal de

Pombos:
I - Gabinete da Presidéncia;
IT - Gabinetes Parlamentares.

Art. 5° O Gabinete da Presidéncia sera estruturado pelos seguintes orgdos de

apoio:
I — Controladoria Interna;
IT — Chefia de Gabinete da presidéncia;
IIT — Assessoria Especial;
IV — Administragao, finangas e contabilidade;
V — Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL.

Art. 6° Os Gabinetes Parlamentares serfo estruturados pelo seguinte 6rgdo de

apoio:

I — Assessoria Parlamentar.
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§ 1° A nomeagdo e a exoneragdo dos cargos comissionados que integram a
estrutura dos Gabinetes dos Vereadores deverdo ser solicitadas a Presidéncia por meio de

oficio assinado pelo Vereador.

§ 2° A indicagdo sera feita pelo Vereador, sendo o provimento e a exoneragdo
do cargo feito por Portaria do Presidente da Camara, ficando o titular vinculado ao RGPS
caso ele ndo seja titular de Cargo Efetivo, devendo observar a forma de protocolo, junto

a presidéncia, ficando a disposi¢do o modelo de requerimento nos atrios desta casa.

§ 3° A indicagdo de que trata o §1° deste artigo sera feita por escrito, ao
presidente da Camara Municipal, podendo titular ser exonerado a pedido do Vereador, ou
diretamente pelo presidente com justificativa para a realizagdo do ato, com nova indicagio

depois de passados 30(trinta) dias da exoneragao.

§ 4° Na portaria de nomeacdo do servidor devera constar, expressamente, o

gabinete ao qual o referido ira exercer suas atribuigdes.

§ 5° O nimero maximo de Assessores Parlamentares ndo pode ultrapassar o

maximo de 30 (trinta), sendo no minimo 01 (um) € no maximo 3 (trés) por gabinete.

Art. 7° Cada Gabinete de Vereador sera composto por até 03 (trés) assessores
parlamentares, sendo um de simbolo ASP-1, um do simbolo ASP-2 e outro de simbolo

ASP-3, perfazendo um total de trés cargos comissionados por gabinete.

Art. 8° Os servigos desenvolvidos pelos servidores lotados nos Gabinetes
Parlamentares ficam sob a responsabilidade, dire¢do, coordenagdo e controle do
Vereador, devendo ser observadas, em qualquer caso, as normas dispostas no Regimento
Interno do Poder Legislativo, bem como as demais normas que regem os servidores

publicos municipais.

Art. 9° A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de

Pombos-PE ¢ de 30 horas semanais.

§ 1° Os cargos comissionados poderdo realizar atividades externas, quando

necessario para o desenvolvimento de suas atividades, devendo protocolar no

Av. Joaquim Falcéo, n° 109, Centro - Pombos/Pernambuco, CEP 55.630-000 Fone 81 - 3536.1
CNPJ n° 11.049.848/0001 - 21
“A Grande Obra é Cuidar do Povo”



PREFEITURA MUNICIPAL DE POMBOS
GABINETE DO PREFEITO

E-mail: prefeitura@pombos.pe.gov.br

departamento de Pessoal o devido relatério, conforme definido em modelo aprovado por

portaria expedida pela Presidéncia do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° Quando determinado pelo Presidente, por meio de Portaria, os servidores
efetivos ou comissionados do Gabinete da Presidéncia poderdo realizar atividades

externas, bem como o chamado home office.

§ 3° Quando da utilizagdo do sistema de home office, o servidor devera
apresentar relatorio ao Departamento de Pessoal discriminando os servigos realizados,
conforme definido em modelo aprovado por portaria expedida pela Presidéncia do Poder

Legislativo Municipal.
CAPITULO 11

DOS CARGOS

Art. 10. Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal com quantitativos e vencimentos constantes do Anexo I, € possuem

as seguintes nomenclaturas:
I — Contador;
IT — Recepcionista;
IIT — Auxiliar administrativo;

§ 1° Os cargos efetivos do Poder Legislativo Municipal serdo lotados nos

respectivos orgados, conforme portaria expedida pelo seu Presidente.

§ 2° Fica criada a fungdo gratificada de Gerente de Departamento (privativo
de servidor publico efetivo), Simbolo GD — FG com nomeagdo e exoneragio por livre
escolha do Presidente da Casa Legislativa através de Portaria, de até 100% (cem por

cento) de sua remuneragio.

Art. 11. A Comissdo Permanente de Licitagdo sera composta por 03
membros, contando, no minimo, com dois servidores efetivos, sendo 6rgdo colegiado,

vinculado a Secretaria Geral da Camara, constituida e com atuagdo obedecendo aos
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principios constitucionais € administrativos em conformidade com a Lei n® 14.133, de 1

de abril de 2021, e suas alteragdes posteriores.

§1° A Comissdo Permanente de Licitagdo sera definida por meio de Portaria,

emitida pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal, no inicio de cada ano.

§2° Os membros da Comissdo Permanente de Licitagdo fardo jus as

gratificagdes definidas na Lei Municipal 744, de 14 de setembro de 20009.

§3° Os membros da Comissdo Permanente de Licitag@o sdo responsaveis por
seus atos de recebimento, cadastramento, exame e julgamento de documentos, bem como
por todos os demais atos pertinentes a fungdo, devendo agir em estrita obediéncia aos
principios administrativos e a legislagéo aplicavel, em especial a Lei n° 14.133, de 1 de

abril de 2021, e suas alteragdes posteriores.

§4° A Camara municipal podera contratar consultoria para auxiliar em seus
trabalhos, observando o que rege a Lei n° 14.133, de 1 de abril de 2021, e suas alteragoes

posteriores.
CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Os cargos de provimento em comissdo do Poder Legislativo
Municipal sdo, em nomenclatura, simbolo, vencimentos e quantitativo, os constantes dos

Anexos II desta Lei.

§ 1° O Coordenador do Sistema de Controle Interno podera receber uma

gratificacdo de até 100% (cem por cento) de sua remuneragio.

Art. 13. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta
das dotagdes proprias do orgamento vigente, suplementadas, se necessario, nos limites
legais, obedecidas as recomendagdes da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio
de 2000.
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Art. 14. Esta Lei devera ser regulamentada, no que couber, no prazo de até

90 (noventa) dias, contados da sua publicagéo.

Art. 15. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei n°
744/2009, Lei n° 889/2017, Lei n° 938/2019, Lei n° 961/2021.

Art. 16. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito de Pombos - PE, em 08 de dezembro de 2022.

MANOEL MARCOS ALVES FERREIRA

PREFEITO
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ANEXO1
Cargos, vencimentos e simbolos

CARGOS EFETIVOS
Quantidade Cargo Simbolo Vencimentos
01 Contador R$ 2.500,00
01 Recepcionista RS 1.212,00
03 Auxiliar Administrativo R$ 1.212,00
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ANEXO I1
Cargos, vencimentos e simbolos

CARGOS COMISSIONADOS

1 — Gabinete da presidéncia

Quantidad Cargo Simbolo | Vencimentos
e
01 Assessor especial ASE-1 | R$3.300,00
04 Assessor legislativo CC-3 R$ 2.400,00
03 Chefe de gabinete CC-4 R$ 1.400,00
2 — Administrativo e gabinetes dos parlamentares
Quantidad Cargo Simbolo | Vencimentos
e
01 Chefe de divisdo de Atas CC-3 R$ 2.400,00
01 Coordenador de TI CC-1 R$ 2.400,00
01 Assistente de TI CC-4 RS 1.400,00
02 Assessor juridico CC-1 R$ 3.000,00
03 Diretor de departamento CC-3 R$ 2.400,00
10 Assessor Parlamentar ASP-2 R$ 2.500,00
10 Assessor Parlamentar ASP-1 R$ 1.212,00
10 Assessor Parlamentar ASP-3 R$ 2.800,00
3 — Financas e Recursos Humanos
Quantidad Cargo Simbolo | Vencimentos
e
01 Auxiliar de contabilidade CC-4 R$ 1.400,00
01 Chefe de divisdo de Tesouraria CC-2 R$ 2.800,00
01 Chefe de divisdo de Recursos Humanos CC-2 R$ 2.400,00
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4 — Controle Interno

Quantidad Cargo Simbolo | Vencimentos
e
01 Coordenador do Sistema de Controle Interno CC-3 R$ 2.400,00
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ANEXO 111

Atribuigdes dos cargos efetivos

I — Contador: prestar assessoramento a0 Presidente, a Mesa Diretora, as comissodes, aos
vereadores ¢ aos demais servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orgamentaria e tributaria; Auxiliar na sele¢do de informagdes de ordem contabil para
orientar decisdes; Assessorar na elaboragdo de plano de contas € normas de trabalho da
contabilidade; Assessorar na escrituragdo de documentos contabeis, Emitir pareceres
sobre matéria contabil, financeira, or¢amentaria e tributaria, Preparar relatorios
informativos sobre a situagdo financeira, patrimonial e orgamentaria; Assessorar as areas
técnicas na construgdo e manutengdo do Portal Transparéncia do Legislativo; Elaborar e
emitir relatorios contabeis e financeiros sempre que solicitado, Controlar o ativo
permanente classificando o bem no sistema patrimonial, definir taxa de amortizagdo,
depreciagdo e exaustdo, registrar a movimentagdo dos ativos, realizar o controle fisico
com o contabil; Executar outras tarefas afins, a critério da chefia imediata; participar de

treinamento, quando indicado.

Requisitos: nivel superior com habilitagdo em ciéncias contabeis e inscri¢gdo no conselho

de classe.

II — Recepcionista: controlar a entrada € a saida de visitantes, autoridades e prestadores
de servigos; fazer o cadastro em sistema eletronico dos visitantes, autoridades e
prestadores de servico concedendo cartdio de visitante para acesso ao prédio; atender
chamadas telefonicas; fazer o controle das chaves através de claviculario devidamente
organizado; receber correspondéncia e encaminhar com o devido protocolo para o setor
ou servidor responsavel; seguir os documentos legais proprios de 6rgéo para controle de
acesso do publico em geral; prestar atendimento ao publico externo e servidores; executar
outras tarefas compativeis com as previstas no cargo ¢/ou com as necessidades da Camara

municipal; participar de treinamentos, quando indicado.

Requisitos: nivel médio
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IIT — Auxiliar administrativo: elaborar, executar € acompanhar projetos, pesquisas e
estudos nas dareas de material, servigo, patrimdnio, sistemas de informagdes e
organizagdes € métodos, voltados para o aprimoramento organizacional; colher,
sistematizar e interpretar dados, informagdes e indicadores referentes a desempenho
setorial, custos, resultados, pregos e cotagdes; prestar assessoramento nos processos de
compra ¢ de contratagdo de bens e servigos; assessorar a gestdo e a fiscalizagdo de
contratos; auxiliar e prestar assessoramento nas atividades de suporte logistico da
instituigdo; emitir pareceres e laudos; realizar outras atividades compativeis com a

especialidade do cargo.

Requisitos: nivel médio
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ANEXO 1V

Atribuigdes dos cargos comissionados

I — Assessor especial: Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados,
assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia,
auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgéo e
entidades publicas e privadas, assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que participe o Presidente, auxiliar o Presidente
na execugdo de contatos com Orgdo, entidades e autoridades, assistir ao Presidente em
viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagdo; realizar
estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia; receber municipes, marcar audiéncias €

assessorar o Presidente em suas reunides € congéneres.

II — Assessor legislativo: coordenar a pauta de audiéncias, de despachos e de eventos

previstos.

IIT — Chefe de gabinete: recepcionar autoridades, representantes de instituicdes ao
publico e visitantes, bem como controlar todas as tarefas protocolares relativas a

Presidéncia da Camara.

IV — Chefe de divisdo de atas: gravar, lavrar, digitar, revisar e organizar as atas das

sessoes solenes, ordinarias e extraordinarias.

V — Coordenador de TI: coordenar as atividades da equipe de TI, avaliar e identificar
solugdes tecnologicas para otimizar os processos, planejar projetos de implantagdo de

sistemas e acompanhar as necessidades do Poder Legislativo Municipal.

VI - Assistente de TI: atender chamados de suporte dos usuarios da rede de
computadores, envolvendo a montagem, reparos e configuragdes de equipamentos € na
utilizagdo do hardware, softwares disponiveis e pontos de rede. Treinar os usuarios nos
aplicativos disponiveis. Efetuar a manutengdo e conservagdo dos equipamentos.
Cadastrar acessos e utilizagdo da rede, mediante formulario de inclusdo de usuario de TI.

Av. Joaquim Falcéo, n° 109, Centro - PombosIPemambuco, CEP 55.630-000 Fone 81 - 3536.121

CNPJ n® 11.049.848/0001 - 21
“A Grande Obra é Cuidar do Povo”




PREFEITURA MUNICIPAL DE POMBOS

GABINETE DO PREFEITO
E-mail: prefeitura@pombos.pe.gov.br

Instalar softwares de upgrade e fazer adaptagdes e modificagdes para melhorar o

desempenho dos equipamentos.

VII — Assessor juridico: elaborar e emitir parecer de Projetos de Lei e Resolugdes, bem
como representar, em juizo, o Poder Legislativo Municipal, outorgado pela Presidéncia

da Mesa Diretora.

VIII - Diretor de departamento: conduzir a organizagdo das divisdes de Contabilidade

e Tesouraria, bem como do Nucleo e dos Setores relacionados aos servigos contabeis.

IX — Assessor parlamentar: assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos
politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientagdo dos trabalhos legislativos e ao
Presidente, no desempenho de suas atribuigdes e fungdes regimentais; permanecer a
disposigdo da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da Camara, além de
disponibilidade permanente para servigos de assessoramento politico, que lhe forem
determinados ou solicitados; auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de
suas fungdes; participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a
Mesa e os Vereadores; encaminhar para o setor competente para elaboragdo as
proposigdes dos Senhores Vereadores e Presidéncia da Camara, no que se refere as
indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos, etc.; receber, estudar e
propor solugdes em expedientes e processos, analisando € acompanhando junto aos
demais setores ¢ através de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para
poder encaminha-los a apreciagdo; recepcionar e atender municipes, entidades,
associagdes de classe e demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos; orientar na
elaboragdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de
comunicagdo; gozar de confianga da Mesa Diretora para o exercicio de suas fungdes;
executar demais fungdes ligadas a sua area de atuag@o, por determinagéo legal ou da

presidéncia.

X — Auxiliar de Contabilidade: normatizar, organizar, informatizar e operacionalizar os

servigos contabelis.
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GABINETE DO PREFEITO
E-mail: prefeitura@pombos.pe.gov.br

XI — Chefe de divisio de Tesouraria: normatizar, organizar, informatizar formular
empenhos, emitir e assinar cheques, em conjunto com o Presidente e operacionalizar os

servigos da tesouraria.

XII — Chefe de divisdo de Recursos Humanos: solicitar, conferir e organizar a
documentagdo funcional dos servidores, vereadores e estagiarios, desde a admissdo até o
desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais; controlar
os processos de progressdo funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais
direitos, deveres e documentos dos servidores e Vereadores da Camara Municipal; demais

atos inerentes a fungdo.

XIII — Coordenador do Sistema de Controle Interno: exercer todas as atividades
previstas na Resolug@o n® 08/2009, de 02 de julho de 2009, e suas alteragdes, oriunda
deste Poder Legislativo Municipal.

MANOEL MARCOS AL VES FERREI]

PREFEITO
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