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17 de janeiro de 2020

ATOS DA PRESIDENCIA

PORTARIA N° 119/2019 - CMJG-GP.

O Presidente da Camara Municipal do Jaboatao dos Guararapes, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do

Municipio e pela Resolugdo n°® 12/81, que instituiu o Regimento Interno da Casa,

Considerando o enquadramento diante do Parecer n® 57/2019, de lavra do Procurador Osias Ferreira de Lima Junior, em consonancia
com o Parecer Normativo n® 001/99 e homologacao pelo Presidente da Camara Municipal do Jaboatio dos Guararapes,

RESOLVE:

Art. 1° — INCORPORAR, aos vencimentos d¢ MARIA LUCIA LUCENA DE ARAUJO, matricula n°® 00646-7, portadora do RG
n°® 1.117.886. — SDS-PE e do CPF n° 557.412.234-00, a ESTABILIDADE FINANCEIRA, noticiada no Parecer supra referido,
estando seu pleito em conformidade com a Legislacdo vigente.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo., retroagindo seus efeitos financeiros, ao dia 1° do més em curso.
Publique-se, registre-se, cumpra-se.
Jaboatdo dos Guararapes, 2 de outubro de 2019.

ADEILDO PEREIRA LINS

Presidente

RESOLUCAO N.° 021/2019.

Ementa: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
JABOATAO DOS GUARARAPES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:

Faz saber que a CAimara Municipal do Jaboatio dos Guararapes/PE, aprovou o PROJETO DE RESOLUCAO N°. 014/2019,
de autoria do Poder Legislativo Municipal, e eu, Vereador Presidente Adeildo Pereira Lins, no uso das atribui¢des que lhe sdo
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conferidas pelos artigos 7°, inciso VIII e 14, do Regimento Interno desta Casa Legislativa, promulga a seguinte Resolugao:
CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° — Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura organizacional, os niveis hierarquicos, organicos e funcionais da Camara
Municipal de Jaboatdo dos Guararapes e define as atribuigdes comuns e especificas dos 6rgaos de diregao, assessoramento, chefia e
coordenacao de servicos.

Art. 2.° — A estrutura administrativa da Camara Municipal de Jaboatdo dos Guararapes compde-se de:
I — Orgdos Deliberativos:

a) Plenario;

b) Mesa Diretora;

¢) Comissdes Parlamentares.

11 — Orgdo de Diregio Superior:

a) Presidéncia;

b) Primeira Secretaria.

11T — Orgdos de Diregéo:

a) Secretaria Geral;

b) Secretaria Legislativa;

¢) Secretaria de Financas;

d) Secretaria de Comunicagao;

e) Secretaria de Recursos Humanos;

f) Secretaria de Administracao.

IV — Orgios de Assessoramento Administrativo:
a) Procuradoria Geral;

b) Controle Interno;

¢) Ouvidoria.

V — Orgios de Assessoramento Parlamentar:
Gabinetes dos Vereadores.

VI — Unidades de Chefia e Coordenagao de Servigos:
a) Vinculadas a Secretaria de Administracao:

1 — Coordenagao de Compras e Licitagdes;

2 — Coordenacdo de Patrimonio e Almoxarifado;
3 — Coordenacdo de Informatica;

4 — Coordenagdo de Servigos Gerais e Vigilancia;

5 — Coordenagao de Documentagio e Arquivo;

2/30



10/07/2023, 23:53 17 de Janeiro de 2020 — ANO IllIl = NO1 — CMJG - Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes

6 — Coordenagao de Recepgdo e Protocolo Geral.

b) Vinculadas a Secretaria Legislativa:

1 — Coordenagdo de Cerimonial;

2 — Coordenagdo de Protocolo Legislativo;

3 — Coordenagao de Processo Legislativo;

4 — Coordenagdo de Redacao Legislativa;

5 — Coordenagao de Comissdes Legislativas;
¢) Vinculadas a Secretaria de Finangas:

1 — Coordenagado de Contabilidade e Controle Or¢amentario;
2 — Coordenagao de Tesouraria.

d) Vinculadas a Secretaria de Comunicagao:
1 — Coordenagdo de Imprensa;

2 — Coordenagdo de Midias Sociais;

3 — Coordenagao de Publica¢des Oficiais;

e) Vinculadas a Secretaria de Recursos Humanos:

1 — Coordenagao de Folha de Pagamento;

2 — Coordena¢do de Recursos Humanos;

f)  Vinculadas a Procuradoria Geral:

1 — Divisdo de Contencioso;

2 — Divisdo de Consultoria e Contratos;

3 — Divisdo de Jurisprudéncia.

g) Vinculadas a Controladoria Interna:

1 — Coordenacdo de Controle da Gestao;

2 — Coordenagao de Auditoria Interna;

3 — Coordenagao de Transparéncia e Publicidade;
4 — Coordenagao de Normatizagdo e Processos;
h) Vinculadas a Ouvidoria:

1 — Coordenagdo de Atendimento ao Cidadao;
2 — Coordenagao de Acompanhamento Interno.

§1°0 organograma da estrutura administrativa adotada pela Cadmara Municipal de Jaboatdao dos Guararapes estd apresentado no
Anexo I desta Resolugao.

§2°0s Orgios Deliberativos possuem sua estrutura, fungio e competéncias definidos na Lei Organica do Municipio e regulamentadas
no Regimento Interno.
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§3°0s Orgaos de Diregdo Superior tém sua estrutura definida para dar suporte as atribuicdes e fungdes conferidas ao Presidente e ao
Primeiro Secretario da Casa Legislativa, tanto na Lei Organica e no Regimento Interno.

§ 4° Os Orgios de Diregio tém sua estrutura definida nesta Resolugdo, para dar suporte tatico e operacional a a gestdo da Camara
Municipal

§ 5.° —0Os Orgaos de Assessoramento Administrativo correspondem aos 6rgaos de apoio técnico, juridico, administrativo e controle da
gestao.

§ 6.~ Os Orgios de Assessoramento Parlamentar tém como fungio dar suporte a atuagio legislativa e administrativa dos
parlamentares, contribuindo com a interlocugao politica entre a sociedade e o Poder Legislativo.

§ 7.°— As Unidades de Chefia e Coordenacdo de Servigos sdo responsaveis pela execucdo e controle das tarefas administrativas
emitidas pelos 6rgaos de Dire¢do com o objetivo manter o funcionamento do Poder Legislativo, vinculadas a cada Secretaria ou
orgao.

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Secao I
Dos Orgios Deliberativos
Art. 3.° — Os 0rgaos deliberativos sdo o Plenario, a Mesa Diretora e as Comissdes Parlamentares.

I. O Plenario ¢ constituido pelos Vereadores, aos quais cabem deliberar sobre o processo legislativo, na forma da Lei Organica e do
Regimento Interno;

II. A Mesa Diretora cabe supervisionar e executar os procedimentos administrativos e regimentais necessarios ao funcionamento da

instituicao e do processo legislativo;

III. As Comissdes Parlamentares, as Permanentes e as Temporarias (Especiais e de Inquérito), cabem emitir pareceres técnicos sobre
matéria de competéncia da Camara Municipal, constituidas na forma e atribui¢des previstas na Lei Organica, no Regimento Interno e
no ato de sua criacao.

Subsecao I
Do Plenario

Art. 4° O Plenario constitui o 6rgao deliberativo maximo da Camara Municipal, tem suas atribui¢des regulamentadas pelo Regimento
Interno e Lei Organica Municipal.

Paragrafo uinico: O Plenario ¢ composto por vinte e sete (27) Vereadores eleitos em sufragio universal e voto direto, e tem seus
trabalhos conduzidos pela Mesa Diretora.

Subsecao 11
Da Mesa Diretora

Art. 5.° A Mesa Diretora, também denominada Comissao Executiva, possui fungdes administrativas de direcao e supervisdo, sendo
composta por Presidente, 1° Vice-Presidente, 2° Vice-Presidente, 3° Vice-Presidente, 1° Secretario, 2° Secretario, 3° Secretario e 4°
Secretario, eleitos pelos Vereadores que compdem o Plenario, aos quais cabem supervisionar e executar os procedimentos
administrativos e regimentais necessarios ao funcionamento da instituicao e do processo legislativo.

Art. 6° As atribui¢des da Mesa Diretora estdo definidas no art. 6° do Regimento Interno do Poder Legislativo.
Subsecao 111
Das Comissdes Parlamentares

Art. 7° As Comissoes Parlamentares sdo formadas por Vereadores indicados pela Mesa Diretora, na forma da Lei Organica, as quais
devem, em razao da matéria de sua competéncia, observar os artigos 18 a 28 do Regimento Interno.
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Paragrafo inico: A Camara Municipal tera as seguintes Comissdes Permanentes:
I.Comissao Permanente de Justica e Redacgao;
II.Comissdo Permanente de Finangas e Orgamento;
II1. Comissdo Permanente de Educagio, Saude e Assisténcia Social;
IV.Comissao Permanente de Obras e Servi¢os Publicos;
V.Comissao Permanente de Direitos Humanos;
VI. Comissdo Permanente de Transportes;
VII. Comissdo Permanente de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano;
VIII. Comissdo Permanente de Cultura, Esporte, Lazer e Juventude;
IX.Comissdo Permanente de Promocao da Igualdade Racial,
X. Comissdo Permanente de Catastrofes Climaticas e Naturais;
XI. Comissdo Permanente de Etica Parlamentar;
XII. Comissao Permanente de Seguranca Cidada.
Secao 11
Dos Orgios de Direcio Superior

Art. 8° A Mesa Diretora, enquanto 6rgdo colegiado e deliberativo, se divide em dois 6rgdos de diregdo superior, a fim de desenvolver
as atribui¢des que lhe competem, quais sejam, a Presidéncia, para tratar da gestdo do Poder Legislativo, e a Primeira Secretaria, para
tratar dos processos legislativos, em conformidade com o Regimento Interno e a Lei Organica.

Art. 9° As atribui¢des do Presidente da Camara estdo definidas nos artigos 7° e 8° do Regimento Interno do Poder Legislativo.

Art. 10. As atribui¢des do Primeiro Secretario da Camara Municipal estdo definidas no art. 12 do Regimento Interno do Poder
Legislativo.

Art. 11. Em suas auséncias ou impedimentos, o Presidente sera substituido, sucessivamente, pelo 1° Vice-presidente, 2° Vice-
presidente e pelo 3° Vice-presidente; da mesma forma, o 1° Secretario sera substituido pelo 2° Secretario e pelo 3° Secretario na forma
do Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 12. A Mesa Diretora, a Presidéncia e os Vereadores terdo a sua disposicdo assessoramento parlamentar, com o objetivo de apoia-
los no exercicio de suas atribui¢des legislativas, administrativas, regimentais e politicas, cujos quadros funcionais serdo a eles
diretamente subordinados.

Subsecao I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 13. O Gabinete da Presidéncia € o 6rgdo de dire¢do superior que tem por objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da

Camara Municipal, no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno.
Art. 14. O Gabinete da Presidéncia tera em seu quadro os seguintes cargos de provimento em comissao:

I. Chefe de Gabinete da Presidéncia;

I1. Assessor Especial da Presidéncia;

II1. Assessor Executivo da Presidéncia.

§ 1°Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia compete supervisionar o funcionamento do Gabinete e fazer cumprir as determinacdes do
Presidente em assuntos que lhe forem designados.
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§ 2°Ao Assessor Especial da Presidéncia compete assessorar nas questdes relacionadas a gestdo, ao processo legislativo, orientar e
fazer cumprir as determinagdes do Chefe de Gabinete quanto aos trabalhos internos.

§ 3°Ao Assessor Executivo da Presidéncia compete assessorar nas questdes relacionadas a gestdo dos procedimentos internos da
Camara e no relacionamento com as Secretarias, Diretorias e Gabinetes dos Vereadores.

Subsecao I1
Do Gabinete da Primeira Secretaria

Art. 15. O Gabinete da Primeira Secretaria ¢ o 6rgdo de dire¢do superior que tem por objetivo conceder suporte funcional ao
Primeiro Secretario da Camara Municipal, no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo

Regimento Interno.

Art. 16. O Gabinete do Primeiro Secretario tera em seu quadro os seguintes cargos de provimento em comissio:
I. Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria;

II. Assessor Especial da Primeira Secretaria;

III. Assessor Executivo da Primeira Secretaria;

§ 1°Ao Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria compete supervisionar o funcionamento do Gabinete e fazer cumprir as

determinagdes do Primeiro Secretario em assuntos que lhe forem designados.

§ 2°Ao Assessor Especial da Primeira Secretaria compete assessorar nas questoes relacionadas a gestdo, ao processo legislativo,
orientar e fazer cumprir as determinag¢des do Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria quanto aos trabalhos internos.

§ 3°Ao Assessor Executivo da Primeira Secretaria compete assessorar nas questdes relacionadas a gestdo dos procedimentos internos
da Camara, e no relacionamento com as Comissoes, Secretarias, Diretorias e Gabinetes dos Vereadores;

Subsecao I1
Do Gabinete da Primeira Secretaria

Art. 15. O Gabinete da Primeira Secretaria € o 6rgdo de dire¢cao superior que tem por objetivo conceder suporte funcional ao
Primeiro Secretario da Camara Municipal, no exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo
Regimento Interno.

Art. 16. O Gabinete do Primeiro Secretario tera em seu quadro os seguintes cargos de provimento em comissio:
1. Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria;

II.Assessor Especial da Primeira Secretaria;

III. Assessor Executivo da Primeira Secretaria;

§ 1°Ao Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria compete supervisionar o funcionamento do Gabinete e fazer cumprir as
determinagdes do Primeiro Secretario em assuntos que lhe forem designados.

§ 2°Ao Assessor Especial da Primeira Secretaria compete assessorar nas questoes relacionadas a gestdo, ao processo legislativo,
orientar e fazer cumprir as determinag¢des do Chefe de Gabinete da Primeira Secretaria quanto aos trabalhos internos.

§ 3° Ao Assessor Executivo da Primeira Secretaria compete assessorar nas questdes relacionadas a gestdo dos procedimentos internos
da Camara, ¢ no relacionamento com as Comissoes, Secretarias, Diretorias ¢ Gabinetes dos Vereadores;

Secao 111

Dos Orgios de Direciio

Subsecao I
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Da Secretaria Geral

Art. 17. A Secretaria Geral é o 6rgo de direcdo, vinculado diretamente a Presidéncia da Mesa Diretora, que tem por finalidade
planejar, coordenar, organizar e supervisionar a execu¢ao dos servigos administrativos da Camara Municipal, de acordo com as
deliberagdes da Presidéncia, com as seguintes fung¢des precipuas:

I.Promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, através da supervisdo dos servigos de gestdo de pessoas, de
licitagdes, de administragdo de material, de gerenciamento de contratos, de gerenciamento financeiro e orgamentario, de
processamento de dados e uso de tecnologia da informagéo, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios ao funcionamento
da Camara Municipal;

II.Fazer cumprir e apoiar as deliberacdes da Presidéncia e da Mesa Diretora concernentes aos assuntos administrativos;

II1. Supervisionar as atividades relativas aos certames licitatorios e gestdo do patrimonio;

IV. Receber e despachar ao conhecimento da Mesa Diretora e aos 6rgdos competentes os expedientes administrativos da Camara
Municipal.

Paragrafo unico: A estrutura interna da Secretaria Geral possui as seguintes Unidades de gestdo:
I — Secretaria de Comunicagao:
a) Coordenagdo de Imprensa;
b) Coordenagdo de Midias Sociais
¢) Coordenagao de Publica¢des Oficiais.
II — Secretaria Administrativa:
a) Coordenagdo de Compras e Licita¢des;
b) Coordenagio de Patrimonio e almoxarifado;
¢) Coordenagao de Informatica;
d) Coordenagao de Servigos Gerais e Vigilancia;
e) Coordenagdo de Documentacdo e Arquivo;
f) Coordenacdo de Recepcao e Protocolo Geral;
IIT — Secretaria de Finangas:
a) Coordenagdo de Contabilidade e Controle Or¢camentario;
b) Coordenagdo de Tesouraria.
IV — Secretaria de Recursos Humanos;
a) Coordenagdo de Folha de Pagamento;
b) Coordenacao de Recursos Humanos.
Subsecao 11

Da Secretaria Legislativa
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Art. 18. A Secretaria Legislativa é o 6rgdo de Dire¢ao, vinculado a Primeira Secretaria, responsavel por planejar, coordenar,
organizar e supervisionar a execucdo dos servigos legislativos da Camara Municipal, de acordo com a Deliberacdo da Mesa Diretora,
com as seguintes funcdes:

[.Promover o protocolo legislativo;

II.Publicar as pautas das sessdes legislativas, incluindo Comissoes Legislativas;

III. Coordenar e publicar a tramitacao legislativa, obedecendo as disposi¢des do Regimento Interno e da Lei Organica Municipal;
IV. Divulgar as Atas das Sessdes Legislativas do Plenario e das Comissoes Legislativas;

V. Prestar assessoria legislativa a Mesa Diretora, as Comissdes Legislativas e aos Vereadores;

VI.Promover a capacitacdo dos Vereadores sobre o processo legislativo a cada inicio de legislatura;

VII. Promover a transparéncia ativa de todos os atos legislativos, mantendo as informagdes atualizadas para o acesso dos cidaddos na
rede mundial de computadores;

VIIIL. Promover a redacdo legislativa em atendimento as disposi¢oes da Lei Complementar n.° 95/98 e da Constituicdo Federal;

IX. Promover o Cerimonial das SessOes Legislativas no Plenario e nas Comissdes, inclusive em sessdes solenes realizadas pelo Poder
Legislativo;

X. Orientar a Mesa Diretora, as Comissoes Legislativas e Vereadores sobre o fiel cumprimento das regras regimentais e legais.

Art. 19. As atividades da Secretaria Legislativa serdo supervisionadas e dirigidas pelo Secretario Legislativo, de livre nomeacao e
exoneragdo, o qual contara com o apoio das seguintes Coordenagdes de Servigos, para cumprimento de suas atribuigdes:

I.Coordenacao do Cerimonial, responsavel pela condugao das sessdes legislativas, sessdes solenes, entre outras;
II.Coordenagdo de Protocolo Legislativo, responsavel pelo protocolo das proposigdes legislativas;
III. Coordenagao do Processo Legislativo, responsavel pelo acompanhamento do processo legislativo e coordenagao de pauta;
IV.Coordenagao de Redacdo Legislativa, responsavel pela elaboracao de projetos de proposicdes legislativas;
V. Coordenagao de Comissdes Legislativas, responsavel pelo suporte as atividades das comissdes legislativas.
Titulo I
Da Coordenacgao de Cerimonial

Art. 20. A Coordenacao de Cerimonial ¢ unidade de coordenagdo de servicos, vinculada a Secretaria Legislativa, que tem por
objetivo coordenar o cerimonial legislativo, ou seja, o rito preestabelecido no Regimento Interno e na Lei Organica Municipal para a
realizagdo das sessdes legislativas, bem como, da condugdo das solenidades promovidas pelo Poder Legislativo.

Paragrafo inico: Compete a Coordenacdo do Cerimonial:

I. Promover o protocolo regimental e legislativo, vinculados aos procedimentos de discussao e deliberacdo que ocorrem durante as
sessoes legislativas, audiéncias publicas, reunides das comissdes, sessdes solenes;

II.Desenvolver agdes voltadas a preservag@o da imagem institucional da Camara Legislativa;

II1. Planejar, coordenar e supervisionar, de acordo com a orientagdo da Secretaria Legislativa, recep¢des, solenidades, comemoragdes
internas e externas;

IV. Orientar os parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser seguido de acordo com o tipo de evento ou solenidade
existente;

V. Manter interacdo com entidades e 6rgaos dos Poderes Publicos federais, estaduais e outros municipais, quando assim se fizer
necessario;

VICapacitar os novos parlamentares e suplentes que assumam mandato eletivo quanto aos procedimentos cerimoniais.
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VII. Promover agdes e articulagdes multiplas entre o Poder Legislativo e a comunidade em geral, oferecendo espacos alternativos na
area de cultura;

VIII. Manter um relacionamento amplo com os gabinetes dos parlamentares, 6rgaos internos da Camara Legislativa e as entidades
representativas da sociedade organizada;

IX. Promover conferéncias, seminarios, ciclos de debates, com expositores renomados nas areas de economia, politica, educagao,
satide, meio ambiente, problemas sociais, conjunturais e principalmente de desenvolvimento regional para a comunidade em geral.

X. Coordenar e organizar as atividades do Plendrio da Camara Municipal para condugdo das sessdes legislativas e solenidades;

XI. Acompanhar externamente os parlamentares em palestras, conferéncias e semindrios para orientacao de cerimonial, quando

necessario.
Titulo II
Da Coordenacio de Protocolo Legislativo

Art. 21. A Coordenagado de Protocolo ¢ unidade de coordenagao de servigos, vinculada a Secretaria Legislativa, que tem por objetivo
coordenar, controlar e organizar a ordem com que as proposigoes legislativas sdo submetidas ao processo legislativo, através da
numeracdo sequencial anual por tipo de proposi¢ao.

§1°E responsavel pela recepgio e encaminhamento dos projetos de lei, projetos de resolugio, requerimentos, entre outras proposigdes
destinadas a apreciacdo do Plenario do Poder Legislativo.

§2°A organizagao do protocolo legislativo devera observar a disponibilidade de acesso ao teor das proposi¢des, aos Vereadores, aos
Cidadaos e aos interessados no formato eletronico junto a rede mundial de computadores.

§3°Compete ainda a Coordenagao de Protocolo Legislativo:

I. Receber, protocolar e autuar as proposi¢des, peti¢des, documentos e demais papéis que lhe forem encaminhados, atestando a data, a
hora do recebimento e apondo o carimbo do protocolo com a indica¢do do numero do registro geral;

II.Fornecer as partes comprovantes de protocolo;
II1. Prestar informagdes que lhe forem solicitadas sobre o andamento de processos ou de documentos;
IV. Fazer juntada de documentag@o nos processos arquivados, mediante lavratura do respectivo termo;

V. Proceder, em cumprimento de despacho exarado, a desanexacdo ou desapensamento de processos arquivados, lavrando o
competente termo;

VI. Proceder ao recebimento e guarda dos documentos legislativos e administrativos, para a preserva¢do da memoria institucional;
VII. Aplicar a tecnologia de digitalizagdo de documentos que venha a manusear;

VIII. Organizar e manter atualizados indices dos processos, de modo que sejam identificados pelos respectivos nimeros, espécie e
datas;

IX. Emitir certiddes de documentos de processos sob sua guarda;
X. Organizar e fornecer informagdes legislativas, quando solicitadas, ao publico interno e externo.
Titulo I1I
Da Coordenaciao de Processo Legislativo

Art. 22. A Coordenacao de Processo Legislativo ¢ unidade de coordenagio de servigos vinculada a Secretaria Legislativa, que tem
por objetivo coordenar, controlar e organizar o processo legislativo, que corresponde as fases ou procedimentos, proposi¢des que
deverao ser submetidas para que sejam transformados em normas, validadas pelas disposi¢des do Regimento Interno, da Lei Organica
Municipal e das Constitui¢des Estadual e Federal.

§1°F responsével pelo tramite das proposi¢des legislativas, coordenagdo das pautas das sessdes, elaboragio de pareceres e
consolidacdo de emendas aos projetos.
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§2°A organizagdo do processo legislativo devera observar a disponibilidade de acesso as informagdes sobre o processo legislativo,
propiciando o acompanhamento das proposi¢des, no formato eletronico junto a rede mundial de computadores.

§3° Compete a Coordenagao de Processo Legislativo:
I. Coordenar as medidas de publicidade, atualizagdo, catalogaco e consolidacdo da legislagdo municipal;

II. Coordenar o arquivo fisico e digital das proposi¢des, buscando alternativas para a reducdo do uso de papel e fomentando a
digitaliza¢do dos procedimentos;

III. Supervisionar a elaboracdo de requerimentos, indicagdes, mocdes e atas de reunides plendrias, audiéncias publicas e comissdes.
IV. Elaborar relatério de atividades mensais;
V. Coordenar e definir as pautas das sessdes legislativas.
Titulo IV
Da Coordenacao de Redacao Legislativa

Art. 23. A Coordenacdo de Redacdo Legislativa é unidade de coordenag@o de servigos, vinculada a Secretaria Legislativa, que tem
por objetivo coordenar, supervisionar e revisar a redagdo dos Projetos de Emendas a Lei Organica do Municipio, de Leis
Complementares, de Leis Ordinarias, de Decretos Legislativos, de Resolugdes, de Emendas, de Subemendas e de Substitutivos a

Projetos e de outras proposicdes de interesse da Camara Municipal.

§1°F responsével pela revisdo da redagdo legislativa, pela conformidade com a Lei Complementar n.° 95/1998, pela organizagio e
divulgacdo do ementario de leis, resolugdes e afins, pela compilagdo das legislagdes divulgadas, e afins

§2° Compete ainda a Coordenacdo de Redacdo Legislativa:

I.Coordenar a elaboragio e revisdo textual de documentos oficiais, adequando-os a norma culta e aos principios da clareza e
objetividade;

II. Observar o cumprimento das normas de redacdo legislativa, em especial da Lei Complementar n.° 95/1998;
III. Elaborar relatorio de atividades mensais;
IV. Elaborar, acompanhar e divulgar, junto a rede mundial de computadores, a produgdo legislativa da Camara Municipal,

V. Redigir as atas das sessoes legislativas e solenidades.

Titulo V
Da Coordenacao de Comissoes Legislativas

Art. 24. A Coordenacao de Comissdes Legislativas ¢ unidade de coordenagio de servigos, vinculada a Secretaria Legislativa, a qual
compete planejar, coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento e o andamento dos trabalhos legislativos nas Comissdes
Técnicas Permanentes e Temporarias e assessorar a Presidéncia de cada Comissdo na diregdo dos respectivos trabalhos.

§1°As matérias discutidas e deliberadas junto as Comissdes deverdo ser disponibilizadas para acesso publico junto a rede mundial de
computadores.

§ 2° A Coordenagao de Comissdes Legislativas terd as seguintes atribuicdes:

I. Coordenar, orientar e controlar o desenvolvimento e o andamento dos trabalhos legislativos nas Comissdes Técnicas Permanentes e
Temporarias e assessorar a Presidéncia de cada Comissdo na dire¢do dos respectivos trabalhos;

1. Planejar, coordenar e orientar as atividades de apoio ao funcionamento das Comissdes Técnicas, proceder com a formulagdo e com
a analise de proposicdes e realizar estudos de interesse dos Vereadores;

II1. Receber e registrar, separadamente, os processos que lhe forem encaminhados e distribui-los as Comissdes Técnicas pertinentes;
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IV. Emitir parecer nos processos e assuntos que lhe forem encaminhados pelo Secretario Legislativo;

V. Prestar assessoramento técnico-juridico a mesa de cada Comissao na condugio dos trabalhos, inclusive, quanto a aplicagdo do
Regimento Interno;

VI. Coordenar e orientar a realizagao de debates, congressos e assembléias promovidos pelas Comissdes Técnicas;

VII. Elaborar agendas, ordens do dia, editais de convocagédo, pautas e atas das reunides de cada Comissao;

VIII. Elaborar o cronograma de reunides e de tramitagdo de matérias especificas nas comissoes.

IX. Agendar o comparecimento de convidados as reunides das Comissoes e as visitas por ela programadas;

X Assistir as Comissoes durante as reunides, providenciando equipamento, material e todo suporte operacional necessario;

XI. Verificar a composi¢ao das Comissdes permanentes ¢ temporarias;

XII. Controlar a distribuigao e a devolucdo de matérias, a votagdo e sua remessa ao Plenario;

XIII. Prestar apoio operacional nos seminarios, simpdsios, debates e demais eventos, internos e externos, realizados pelas Comissoes;

XIV. Proceder com diligéncias determinadas e executar quaisquer outras tarefas correlatas determinadas.

Subsecao I1
Da Secretaria de Comunicaciao

Art. 25. A Secretaria de Comunicagao ¢ 6rgao de dire¢@o, vinculada diretamente a Secretaria Geral, com a finalidade de
supervisionar a divulgagdo das atividades da Camara Municipal, com as seguintes atribui¢des precipuas:

I. Formular, coordenar e supervisionar as atividades de comunicacdo interna e externa da Camara Municipal (Plano de
Comunicagao);

I1. Divulgar os atos e atividades da Camara Municipal de interesse publico e comunicar a Mesa Diretora acerca de divulgagdes da
imprensa de interesse institucional;

II1. Prestar os servigos de comunicagdo e relagdes ptblicas do Poder Legislativo por todos os meios, inclusive midias eletronicas e
sociais, bem como elaboracao de informativos dos atos da Camara Municipal;

IV. Assessorar as Comissdes permanentes e temporarias e apoiar os gabinetes em assuntos de comunicagdo social;

V. Propiciar canal de comunicag¢do entre entidades representativas da sociedade e a Camara Municipal.

Art. 26. A estrutura interna da Secretaria de Comunicagao possuird, vinculada diretamente, as seguintes Unidades de Coordenacao:
1. Coordenagao de Publicagdes Oficiais, responsavel pela diagramagao e publica¢do de informagdes oficiais;

II. Coordenagdo de Midias Sociais, responsavel pela publicacdo e acompanhamento das redes sociais e mundial de computadores; e,

II1. Coordenacg@o de Imprensa, responsavel pela produgdo e compartilhamento de noticias, viabilizando a interagdo com a imprensa.

Titulo I
Da Coordenacao de Publicacoes Oficiais

Art. 27. A Coordenacao de Publicagdes Oficiais € unidade de coordenagio de servigos, vinculada a Secretaria de Comunicagdo, que
tem por objetivo coordenar os trabalhos de comunicagio e divulgacdo realizados através do Sitio da Internet, do Didrio Oficial do
Poder Legislativo (DOPL) e do Diario Oficial do Municipio (DOM).

Art. 28. Ao Coordenador de Publicagdes Oficiais compete:
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I. Coordenar os servigos de edigdo e publicag@o dos canais oficiais de divulgacdo dos atos do Poder Legislativo (Portal da
Transparéncia da Camara Municipal, DOPL e DOM);

II.Manter o site da Camara Municipal atualizado com a divulgagido de noticias sobre as atividades legislativas desenvolvidas;
II1. Elaborar a pauta para coordenar o atendimento as demandas da Casa relativas a divulgagdo institucional.
SUBSECAO II
DA COORDENACAO DE MIDIAS SOCIAIS

Art. 29. A Coordenacdo de Midias Sociais ¢ unidade de coordenagdo de servigos, vinculada a Secretaria de Comunicagdo, que tem
por objetivo coordenar os trabalhos de comunicagdo e divulgagao realizados através de midias sociais.

Art. 30. A Coordenacdo de Midia Social compete:

I. Coordenar os servigos de midia eletronica, especialmente os trabalhos de comunicagao e divulgacgdo realizados na internet, através
do Sitio Oficial,

II. Manter a divulgacdo institucional por meio de Redes Sociais;
III. Monitorar e divulgar os temas mais relevantes no ambiente das Redes Sociais;

IV. Proporcionar uma linguagem acessivel aos meios sociais.

SUBSECAO III
DA COORDENACAO DE IMPRENSA

Art. 31. A Coordenagdo de Imprensa é unidade de coordenagao de servigos, vinculada a Secretaria de Comunicagdo, que tem por
objetivo coordenar os trabalhos de comunicagao e divulgagdo realizados junto a imprensa, seja através de midia impressa, radio,

televisdo e/ou internet.

Art. 32. Ao Coordenador de Imprensa compete planejar, orientar e executar os servigos de relacionamento e comunicagdo junto aos
orgdos de imprensa.

Paragrafo uinico: A Coordenagdo de Imprensa terd as seguintes atribuigdes precipuas:

I. Auxiliar a Secretaria de Comunicag@o na divulgacao dos atos institucionais da Camara Municipal de Jaboatao dos Guararapes,

mantendo relacionamento com os veiculos de comunicacdo e 6rgaos da imprensa e projetando a imagem do Poder Legislativo;

II. Coordenar a elaboracdo, redacdo e revisdo de materiais informativos para noticiar as atividades desenvolvidas pela Camara
Municipal, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores;

III. Assessorar a Camara, a Mesa Diretora, Comissodes e Vereadores no relacionamento com a imprensa falada e escrita;
IV. Elaborar campanhas de divulgacao da Camara Municipal e dos trabalhos do Poder Legislativo;

V. Coordenar entrevistas coletivas da Presidéncia e da Mesa Diretora;

VI. Realizar eventos relativos as atividades da imprensa, de acordo com os comandos da Presidéncia e da Mesa Diretora;

VII. Manter servigos de fotografia e arquivo de imagens e textos, bem como processos de digitalizagdo de imagens fotograficas para
transmissao eletronica;

VIII. Coordenar e controlar a atuagdo de todos os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo de jornalista, que atuam na
comunicag¢do ou divulgagdo dos atos da Camara Municipal,

IX. Comunicar a Mesa Diretora acerca de divulgagdes da imprensa de interesse institucional,

X. Acompanbhar as sessoes, reunides e eventos realizados pela Cadmara Municipal e executar e supervisionar a producao de releases de
noticias e resumo dos pronunciamentos dos Vereadores.
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Subsecao 11T

Da Secretaria de Administracao

Art. 33. A Secretaria de Administra¢do é 6rgao de direcdo, vinculada diretamente a Secretaria Geral, com a finalidade de

supervisionar, dirigir e controlar as atividades operacionais da Camara Municipal, com as seguintes atribui¢cdes precipuas:

1. Promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, provendo a execugdo dos servi¢os de compras, de licitagoes,
de administra¢do de material, de gerenciamento de contratos, de processamento de dados e uso de tecnologia da informacao, de
vigilancia, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

II. Promover os servicos de protocolo geral, exceto o protocolo legislativo, divulgando relatorio para Secretaria Geral de todos as

correspondéncias recebidas, observadas aquelas tratadas como confidenciais nos termos da Lei;
II1. Promover os servigos de Limpeza, conservagdo e manutenc¢ao dos bens moveis e iméveis do Poder Legislativo;
IV. Promover os servigos de Vigilancia e Protecdo do patrimonio da Camara Municipal;

V. Promover os servigos de compras e licitagcdes de bens e servigos para o Poder Legislativo em conformidade com as normas
regulamentares;

VI. Promover a gestdo, guarda e controle dos materiais e bens patrimoniais a disposi¢ao da Camara Municipal;

VII. Promover os servi¢os de manuseio e guarda de livros e documentos do Poder Legislativo;

VIII. Promover os servigos de transporte de bens e pessoas a servico do Poder Legislativo;

IX. Promover os servigos de informatica necessarios ao funcionamento do Poder Legislativo;

Art. 34. A estrutura interna da Secretaria Administrativa possuira, vinculada diretamente, as seguintes Unidades de Coordenagao:

I. Coordenacio de Compras e Licitacdes, responsavel pela realizacdo dos processos de compras e coordenar, controlar e executar
certames licitatorios, para a aquisi¢do de materiais ou a contratagdo de servigos, bem como todas as atividades relativas as licitagdes e
gestdo dos contratos administrativos do Poder Legislativo;

I1. Coordenacio de Patrimonio e Almoxarifado, responsavel pelo controle e gerenciamento de bens de consumo e patrimoniais do
Poder Legislativo;

III. Coordenagao de Informatica, responsavel pelo gerenciamento dos recursos de Tecnologia da Informacao (TT), internet e
manuten¢ao dos equipamentos de informatica;

IV. Coordenacio de Servicos Gerais e Vigilancia, responsavel pelo gerenciamento dos servigos gerais e de vigilancia do Poder
Legislativo;

V. Coordenaciio de Documentaciio e Arquivo, responsavel pelo gerenciamento de documentos e arquivos do Poder Legislativo;

VI.Coordenacio de Recepcio e Protocolo Geral, responsavel pela recep¢io de correspondéncias e documentos em geral, dirigidos

a Camara Municipal,

Titulo I
Da Coordenagao de Compras e Licitacao

Art. 35. A Coordenacao de Compras e Licitagdo é a unidade de servigos, vinculada a Secretaria Administrativa, com o objetivo

de planejar, coordenar, supervisionar e executar o processo compras de bens e servicos e da licitagdo da Camara Municipal.
Art. 36. Compete a Coordenag@o de Compras ¢ Licitagao

1. Gerenciar o sistema de compras, com a identificagdo correta do bem ou servigo a ser adquirido, emissao das cotag¢des de prego de
mercado e defini¢do de estratégias para escolha da proposta mais vantajosa;
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II. Manter cadastro de fornecedores atualizada;
II1. Instituir metodologia para pesquisa de prego;
IV. Assistir as Secretarias e demais 6rgaos da Camara Municipal na realiza¢do de licitagdes e contratos;

V. Assistir a Comissao de Licitagdo em suas atribui¢des de planejar, coordenar, supervisionar e executar o processo de licitagdes e
contratos da Camara Municipal em todas as tarefas que lhe sdo correlatas;

VI.Assessorar as reunides da Comissdo de Licitacdo;

VII. Opinar, quando solicitado pelo Presidente da Comissdo de Licitagdo e de Pregao, sobre documentos apresentados pelos
licitantes;

VIII. Emitir pareceres nos processos de licitagdo, dispensa e/ou inexigibilidade de licitacdo;
IX. Orientar o Presidente da Comissdo de Licitacdo e de Pregdo em caso de recursos ou impugnagdes de editais;
X. Assessorar a Mesa Diretora nas matérias de contratos ¢ licita¢des;

XI. Coordenar, supervisionar, organizar, controlar e acompanhar a gestdo e vigéncia dos contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros instrumentos congéneres firmados pela Camara Municipal, enviando relatorios circunstanciados ao Secretario Geral;

XII. Propor a aplica¢@o de penalidades aos licitantes e/ou contratados que ndo cumprirem as determinagdes legais ou contratuais;
XIII. Opinar acerca das alteragdes contratuais e elaborar minutas de termos aditivos.
Titulo II
Da Coordenacio de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 37. A Coordenacédo de Patrimdnio e Almoxarifado é unidade de coordenacdo de servigos, vinculado a Secretaria Administrativa,
sob supervisdo da Secretaria Geral, que tem por objetivo coordenar, implementar, implantar e controlar as atividades de
administracdo patrimonial e gestdo de materiais da Camara Municipal.

Art. 38. Compete a Coordenacdo de Patrimonio e Almoxarifado:
I. Organizar e manter atualizado o cadastro dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal e fichario indicativo de sua localizagao;
II. Afixar, em cada unidade do material permanente adquirido, chapa com o respectivo niimero de identificagdo e tombamento;

III. Controlar o patriménio da Assembléia Legislativa, através de inventdario, atualiza¢do de inventario, emissdo de termos de

responsabilidade, de movimentagdo de bens, de atualizacdo de valores;

IV. Proceder a aquisi¢do de materiais devidamente autorizados;

V. Garantir suporte técnico e administrativo a Comissao de Licitagdo;

VI. Prestar informagdes nos processos de compras;

VII. Interagir com fornecedores para possibilitar relagdes comerciais e profissionais;

VIIIL. Emitir os pedidos de materiais aos fornecedores;

IX.. Receber os materiais adquiridos, conferir suas especificacdes e quantidades;

X. Responsabilizar-se pela guarda e conservacao dos materiais de consumo estocados;

XI. Atender as requisi¢des de materiais;

XII. Registrar as entradas e saidas de materiais, com indicagdo dos documentos respectivos, ¢ os saldos em quantidades;

XIII. Elaborar demonstrativo mensal das entradas e saidas de materiais, bem como realizar inventario geral anual e, sempre que
necessario, inventarios parciais do material estocado;
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XIV. Priorizar a relagdo custo beneficio, com estrita observancia da lei, nas aquisi¢des e contratacdes licitadas;

XV. Organizar e manter atualizado o cadastro de empresas fornecedoras de material, prestadoras de servigos e executoras de obras e
servigos de engenharia, e proceder as anotagdes decorrentes do acompanhamento;

XVI. Propor penalidades a fornecedores de material, prestadores de servigos e executores de obra e servigos de engenharia que ndo
cumpram com as especificagdes dos materiais;

XVII. Propor a conservacao e a recuperagdo do equipamento em uso na Camara Municipal;
XVIII. Manter o controle e a fiscalizagdo dos bens patrimoniais.
Titulo ITI
Da Coordenacao de Informatica

Art. 39. A Coordenacdo de Informatica é unidade de coordenagdo de servigos, vinculado a Secretaria Administrativa, sob supervisao
da Secretaria Geral, que tem por objetivo planejar, implementar e controlar o processo de informatizagdo da Camara Municipal, o uso
adequado de ferramentas de tecnologia da informagao e o suporte operacional e técnico aos 6rgaos e servidores.

I. Implantar e atualizar o plano de informatica do Poder Legislativo;
II. Promover solugdes para a disseminag¢do de conhecimento e informagao tanto para usudrios interno, quanto externos;

III. Promover o uso de tecnologias eficazes e eficientes para divulgacdo dos atos do Poder Legislativo, com utilizagdo da internet
como canal prioritario para acesso a informagao publica produzida pela Camara de Vereadores, buscando atender a cidadania e o
controle social;

IV. Promover a inovagao e racionaliza¢do de processos para arquivo e disponibilizacdo de documentos e informagdes ao Cidadao;

V. Promover a capacita¢ao de Vereadores, Servidores e usudrios externos para utilizacdo das ferramentas e aplicagdes destinadas a
gestao, aos processos legislativos e do acesso aos cidadaos.

Art. 40. Compete a Coordenacdo de Informatica:
I - Quanto a Tecnologia da Informagao:
I. Coordenar a integragdo dos servigos e produtos de Tecnologia da Informagio, no ambito estratégico da Camara Municipal;

II. Coordenar as atividades de planejamento de seguranga dos processos e ambientes de tecnologia da informagao, elaborando
estudos para a defini¢do e avaliagdo dos indicadores estratégicos e operacionais da Camara Municipal;

III. coordenar a equipe no tratamento e resposta a incidentes através de procedimentos técnicos para garantia da integridade,
confidencialidade e disponibilidade das informagdes;

IV. coordenar a execugdo de procedimentos para detectar falhas nos servigos e produtos de tecnologia, promovendo agdes para a
corregdo nos procedimentos e metodologias utilizadas pela equipe de tecnologia da informagao;

V. participar, juntamente com outras areas e Secretarias, da avaliagdo dos projetos de tecnologia da informagao para o

estabelecimento de prioridades e prazos, junto as areas interessadas;
VI. identificar e avaliar os riscos que possam provocar uma interrupgao significativa nos processos de negocios;

VII. estimar os impactos financeiros, operacionais ou de imagem, decorrentes de uma interrupgao significativa nos processos de
negocios;

VIII. Coordenar, conjuntamente com a Secretaria de Administra¢do, os treinamentos especificos, em tecnologia da informacao, e
programas de conscientiza¢do para desenvolver a cultura da continuidade de negdcios;

IX. definir, em conjunto com as demais areas envolvidas, os cursos técnicos necessarios a capacitacao dos usudrios internos e
externos, dos novos produtos e servigos;

X. desenvolver o planejamento estratégico anual de tecnologia da informagao.
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II — Quanto a Infraestrutura de TI:

I. executar e acompanhar as atividades de sustentacdo dos sistemas corporativos, junto aos clientes internos e externos, como forma
de viabilizar a plena utiliza¢do dos mesmos, garantindo a integridade, confidencialidade e disponibilidade das informagodes;

II. propor politicas, diretrizes, normas e procedimentos de seguranga e contingéncia da informag@o, em conformidade com os
processos de negocio da organizagdo, os requisitos dos clientes, a legislagdo, a evolugdo tecnologica e dentro dos padroes
recomendados pelas normas nacionais e internacionais pertinentes;

III. avaliar mudangas de legislacdo, de tecnologia e dos objetivos e processos de negocios da organizago, visando determinar o
impacto destas mudangas nos requisitos de infraestrutura e comunicagio de dados;

IV.planejar e executar projetos de melhoria em infraestrutura, promovendo a integracdo entre as medidas de seguranga 16gica, fisica e
ambiental, nas instalagdes de processamento e armazenamento de informagdes criticas;

V. definir e coordenar a aquisi¢do de equipamentos para o relacionamento com 6rgdos internos e externos, assegurando a seguranga
da informagao;

VI. coordenar e aferir os processos de implantagdo de normas e procedimentos de seguranga da informacgao, nas areas pertinentes,
promovendo iniciativas para a conscientiza¢do e educagdo de colaboradores e gestores, quanto aos objetivos, métodos e beneficios da

seguranca da informagao;

VII. monitorar e documentar os servigos de rede, sistemas e infraestrutura de tecnologia da informagao para maximizar a seguranga
do usuario;

VIII. analisar, no seu ambito de atuag@o, os relatdrios de incidentes, avaliando-os e levantando, quando for o caso, os problemas, e
prospectando as solug¢des possiveis;

IX. registrar, em ferramenta propria, as solugdes dos incidentes e/ou problemas adotadas no ambito desta organizagao;

X. definir as estratégias de continuidade de negdcios, elaborando e executando os planos de contingéncia de acordo com padrdes
nacionais e internacionais na governanga de produtos e servi¢os de tecnologia da informagao.

III — Quanto ao Suporte ao Usuario:

I. coordenar o atendimento, em 1° (primeiro) nivel, promovendo a integrag@o entre os colaboradores e orientando-os quanto aos

padrdes e procedimentos a serem adotados;

II. garantir a seguranga dos servidores (equipamentos), instalados no seu ambito de atuacdo, executando a monitoragao ativa dos
equipamentos para que estejam dentro dos padrdes especificados;

II1. instalar, configurar e atualizar equipamentos de informatica, sistemas corporativos e sistemas operacionais homologados,
fornecendo suporte técnico adequado ao usudrio;

I'V. atuar no suporte técnico aos eventos promovidos pela organizagao;

V. elaborar laudos técnicos de equipamentos de microinformatica, promovendo a padronizacdo de rotinas e procedimentos
operacionais;

VI. monitorar e prover servigos de infraestrutura de rede e comunicagdo de dados, executando a monitoragdo ativa de possiveis falhas
nos ativos de rede;

VII. proporcionar os meios necessarios para que os servigos sejam executados de maneira correta e dentro dos prazos estipulados;
VIII. promover a capacitagdo da sua equipe, necessaria para o alcance dos objetivos propostos;
IX. divulgar e acompanhar a utilizacdo das solugdes tecnologicas desenvolvidas pela organizagao, junto ao usuario;

X. gerar relatorios gerenciais dos indicadores de atendimento, adotando medidas para melhoria continua dos procedimentos, assim
como elaborar manuais didaticos para a utilizagdo dos servigos e sistemas corporativos.

IV — Quanto a Seguranca da Informacio:

1. definir e implementar a politica de seguranga da informagao no acesso aos servigos informatizados;

diario.camarajaboatao.pe.gov.briiiiii-01/ 16/30



10/07/2023, 23:53 17 de Janeiro de 2020 — ANO IllIl = NO1 — CMJG - Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes

II. definir e implementar normas para o controle de acesso ao datacenter, promovendo a confidencialidade, integridade e
disponibilidade das informagdes no meio digital;

II1. auditar os servicos de tecnologia, propondo melhorias quanto a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes;
IV. definir e adotar padrdes, metodologias e processo de documentagio de todos os servigos de tecnologia;

V. coordenar atividades de conscientizagdo de usuarios relacionadas a aspectos de seguranga da informagéo;

VI. manter um repositorio para publicagdo de politicas, padrdes, modelos de documentos e relatorios referentes a governanga de TI;

VII. definir e disponibilizar indicadores para o acompanhamento e aferi¢do da qualidade de todos os servicos de tecnologia da
informagao;

VIII. elaborar plano de contingéncia para a garantia da continuidade dos servigos de TI; desenvolver solugdes para o atendimento da
politica de Seguranga da Informagao.

V — Quanto a Analise e Desenvolvimento de Sistemas de Informacdes:

I. executar as tarefas relacionadas ao desenvolvimento de software (modelagem de negocios, requisitos, analise, projeto,
implementagao, teste, implantacdo, gerenciamento de configuragdo e mudancga, gerenciamento de projeto e ambiente) e melhoria dos
sistemas em producao;

I1. definir as premissas para o planejamento, analise e desenvolvimento de sistemas, adotando uma metodologia para
desenvolvimento de software para a organizagao;

II1. coletar, analisar e fornecer dados das métricas de desempenho e qualidade do processo de desenvolvimento e testes de sistemas;

IV. promover a integragdo técnica, visando garantir a padronizagdo dos processos e procedimentos no desenvolvimento e testes de
sistemas;

V. promover o controle de versdes dos sistemas desenvolvidos e adotar padrdes e politicas para backup das informacdes da
organizagao;

VI. codificar os componentes de software, especificados no plano operacional, de acordo com a arquitetura previamente especificada;

VII. promover a manutengao corretiva dos componentes de software, especificados no plano operacional, de acordo com a arquitetura
previamente definida;

VIII. garantir a entrega dos componentes dos sistemas, em conformidade com os planos operacionais, atendendo aos niveis de
servigo e qualidade especificados;

IX. apoiar a area na difusdo do modelo de qualidade dos sistemas (software) adotado pela organizagao;
X. promover a certificagdo e auditoria interna do modelo de qualidade do software adotado pela organizagao.
VI — Quanto a Administracdo de Dados:

1. projetar solucdes integradas em tecnologias para os ambientes de aplicagdo e banco de dados, implementando a infraestrutura
computacional com nivel de maturidade adequado aos processos de negécio, definindo normas que viabilizem a sustenta¢do dos
ambientes de forma padronizada;

II. promover reunides para o estabelecimento de convénios com diversos 6rgaos publicos, para a extragcdo e compilagdo de
informagdes técnicas para as comissodes técnicas;

III. planejar e elaborar modelos de dados, de acordo com os padrdes internacionais, para uma melhor organizacao das informacgdes;

IV. atuar, de forma a garantir a disponibilidade de informagdes para as partes interessadas, nos prazos definidos pela organizagao,
assim como acompanhar e atuar de forma a garantir o cumprimento das metas de desempenho, definidas pela organizacao, quando

houver;

V. promover a criacdo de modelos de dados que atendam as necessidades das comissdes técnicas e a integragdo de diferentes bases de
dados, internas e externas, gerando relatorios técnicos para as partes interessadas e seus indicadores de desempenho;
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VI. avaliar a adequagao e coordenar a implantagdo das agdes de seguranga da informagdo, no seu ambito de atuagdo, e analisar
incidentes de seguranga da informagao, definindo e coordenando as agdes corretivas correspondentes;

VII. elaborar o planejamento e projetos de infraestrutura de ambientes corporativos, sob os aspectos do armazenamento das
informagoes, buscando a minimizacao de dependéncia tecnologica;

VIII. promover a implantag¢do de solugdes tecnoldgicas de banco de dados e produtos, em diversos niveis de disponibilidade,
contingéncia e seguranca, incluindo solugdes para integracdo, conectividade, administracdo e operagao;

IX. promover a utilizagdo de padrdes operacionais, como procedimentos de backup, restauracdo de dados, monitoragao, restauragao
da disponibilidade dos servi¢os e administragdo de “logs” nos ambientes de teste, desenvolvimento e produgio;

X. participar dos processos de implantagdo de produtos de software, elaborando a documentagdo necessaria para o gerenciamento de
configuracdo e mudangas, assim como analisar testes funcionais, homologacdes e versionamento dos modelos de dados.

VII — Quanto a Programacio Web:

1. Coordenar as atividades de execugdo de projetos graficos em midia eletronica (sites, sistemas para a internet e intranet), planejando
e produzindo midias digitais (sistemas para a intranet, design de sites, banners eletronicos e sistemas corporativos);

IL. seguir os padrdes da identidade corporativa;
III. diagramacao de interfaces de sistemas e aplicagdo de padrdes para a acessibilidade definidos pela WCAG;
IV. diagramacdo e desenvolvimento de sistemas, seguindo os padrdes internacionais vigentes pela W3C;

9,99 €6
S

V. adaptag@o de sistemas para diferentes dispositivos (“tablet smartphones” e “desktop”) seguindo os padrdes de acessibilidade;
VI. criagdo de interfaces para usuarios da intranet;
VII. verificagdo e homologagao de interfaces seguindo padrdes de usabilidade;
VIII. aplicagdo da “Gestalt” e padrdes ergondmicos para sistemas;
IX. prototipagdo de aplicativos, planejamento e elaboragao de casos de testes para interfaces de sistemas;
X. adequagdo visual dos sistemas aos recursos tecnologicos vigentes.
Titulo IV

Da Coordenacio de Servicos Gerais e Vigilancia

Art. 41. A Coordenacgao de Servigos Gerais e Vigilancia € unidade de coordenagdo de servigos, vinculado a Secretaria Administrativa,
que tem por objetivo planejar, implementar e controlar os servigos de conservacdo e manutengdo das instala¢des, através da limpeza,
organizagdo, conservagdo e seguranca dos Vereadores, Servidores e Cidadaos que utilizem dos espagos fisicos destinados a atividade
legislativa e administrativa da Camara Municipal.

Art. 42. Compete a Coordenacao de Servigos Gerais e Vigilancia:

I. Manter os servicos de limpeza e higieniza¢do das instalagdes da Camara;
II. Manter a conservagao dos bens moveis e imoveis da Camara,

III. Manter a seguranca das instalagdes do Poder Legislativo;

IV. Impedir a saida de bens moveis das dependéncias da Camara Municipal, exceto por autorizagdo expressa do Secretario Geral da
Camara;

V. Comunicar imediatamente ao seu superior hierarquico sobre qualquer dano ao patrimoénio da Camara;
VIPromover os servi¢os de monitoramento de imagens de seguranc¢a da Camara;

VII. Utilizar o livro de registro de ocorréncias de eventos que possam vir a macular a seguranca pessoal de Vereadores, Servidores e
Cidadaos, bem como, a seguranca do patriménio publico, sob pena de co-responsabilidade.
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Titulo V
Da Coordenacio de Documentacio e Arquivo

Art. 43. A Coordenacao de Documentagio e Arquivo € unidade de coordenacdo de servigos, vinculado a Secretaria de Administracao,
sob supervisdo da Diretoria Geral, que tem por objetivo planejar, implementar, executar os procedimentos de preservagdo, consulta e
guarda de livros e documentos junto ao arquivo da Camara.

Art. 44. Compete ainda a Coordenacdo de Documentacdo e Arquivo:

I. Receber e digitalizar os documentos, livros, processos e demais papéis que lhe forem encaminhados para arquivo, observando

sempre o numero de protocolo de cada um,;

IL. prestar informagodes que lhe forem solicitadas sobre a localizagdo de cada documento, livro, processo e demais papeis sob sua
guarda;

III. Fazer juntada de documentag@o nos processos arquivados, mediante lavratura do respectivo termo;

IV. receber e arquivar, em ordem cronologica, todos os documentos e demais papeis destinados para arquivamento, de modo a fazer a
localizacdo rapida e eficiente dos mesmos;

V. Proceder ao recebimento e guarda dos documentos legislativos e administrativos, para a preserva¢do da memoria institucional;
VI. Fazer processamento técnico dos documentos legislativos e administrativos, para fins de recuperagio;

VII. Aplicar a tecnologia da informagao para digitalizagdo de documentos, com vistas a seguranca do acervo e a economia de espago
fisico no seu armazenamento;

VIII. Examinar os processos, livros e papéis que, em cumprimento a despacho neles exarado, devam ser arquivados;

IX. Anotar, em cada processo, livro ou papel, o respectivo nimero de arquivamento e acondiciona-los na ordem de numeragdo de
arquivamento em pacotes proprios, também numerados;

X. Organizar e manter atualizados ficharios, indices dos processos, livros e papéis arquivados, a modo de serem identificados pelos
respectivos numeros de registro geral e, na sua falta, pela espécie, data e objetos com remissao aos respectivos nimeros de
arquivamento e dos pacotes em que estejam arquivados;

XI. Manter sob guarda os processos, livros, e papéis arquivados, e zelar pela sua conservagao;

XII. Atender a pedidos de desarquivamento feitos pela Diretoria Geral e pela Presidéncia;

XIII. Extrair certiddes de documentos sob sua guarda quando solicitados;

XIV. Organizar e fornecer informagdes legislativas, quando solicitadas, ao publico interno e externo;

XV. Promover a inovagao e integragdo de processos relacionados ao arquivo e guarda de documentos, processos e legislacdes para
conservacdo da memoria administrativa e histérica do Municipio.

Titulo VI
Da Coordenacio de Recepcio e Protocolo

Art. 45. A Coordenacao de Recepgao e Protocolo é unidade de coordenacdo de servigos, vinculado a Secretaria Administrativa, que
tem por objetivo atender e orientar aos visitantes, quanto ao acesso e servigos oferecidos, inclusive quanto ao protocolo de
documentos e correspondéncias destinadas a Camara Municipal do Jaboatao dos Guararapes.

Art. 46. Compete ainda a Coordenacao de Recepcao e Protocolo:

1. Receber, protocolar e autuar os requerimentos de pessoal, documentos, correspondéncias e demais papéis que lhe forem
encaminhados, atestando a data, a hora do recebimento e apondo o carimbo do protocolo com a indicacdo do niimero do registro
geral;
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1. Fazer ficha propria de cada documento protocolado, indicando o niumero do registro geral, a espécie e o nimero desta;
II1. Fornecer as partes comprovantes de protocolo;

IV. Prestar informagdes que lhe forem solicitadas sobre o andamento de processos ou de papéis;

V. Receber e encaminhar a correspondéncia oficial a ser expedida;

VI. Entregar, diariamente, a correspondéncia destinada aos Vereadores e aos diversos 6rgaos da Camara Municipal,

VII. Organizar o servigo de expedi¢ao de correspondéncia pelo sistema de protocolo, de maneira a ndo permitir atraso;

VIII. Aplicar a tecnologia de digitalizacdo de documentos, com vistas a seguranga do acervo e a economia de espaco fisico no seu
armazenamento;

IX. Examinar os processos, livros e papéis que, em cumprimento a despacho neles exarado, devam ser arquivados;
X. Organizar e fornecer informagdes, quando solicitadas, ao publico interno e externo.
Subsecao IV
Da Secretaria de Financas

Art. 47. A Secretaria de Finangas é 6rgao de diregdo, vinculado diretamente a Secretaria Geral, que tem por finalidade planejar,
coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo orgamentario e financeira da Camara Municipal, da

contabilidade e gestdo dos servicos de tesouraria, com as seguintes funcdes precipuas:

L. Supervisionar as atividades de planejamento orcamentario da Camara Municipal, bem como acompanhamento e controle da sua
execucao;

II. Manter os registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;

III. Executar o pagamento, recebimento e demais atividades relativas @ movimentagdo de recursos financeiros do Poder Legislativo;
IV. Elaborar a prestagdo de contas do Poder Legislativo, em conjunto com o Sistema de Controle Interno;

V. Processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo Presidente da Mesa Diretora;

VI. Proceder a movimenta¢ao dos recursos financeiros da Camara Municipal, através de conta bancaria, assinando cheques e ordens
de pagamento em conjunto com o Presidente, ou na auséncia deste, pelo Primeiro Vice-Presidente.

Titulo I
Da Coordenacio de Contabilidade e Controle Orcamentario

Art. 48. A Coordenacdo de Contabilidade e Controle Or¢camentario ¢ a unidade de coordenagao de servicos, vinculada a Secretaria
Financeira, que tem por objetivo planejar, executar e controlar a emissao, liquidagdo e pagamento de empenhos, os registros
contabeis e de custos da Camara Municipal.

Art. 49. Compete a Coordenacao de Contabilidade e Controle Orgamentario:

1. Proceder ao registro contabil dos atos e fatos da gestdo administrativa da Camara: elaborar os balancetes, balangos, demonstrativos
contabeis, or¢amentarios e financeiros, bem como as presta¢oes de contas;

Il.analisar os demonstrativos e registros contabeis, providenciando o saneamento de proposigdes irregulares;
II1. manter arquivo de documentos contabeis, facilitando a sua verificagdo pelos 6rgdos de auditoria;

I'V. manter atualizado o plano de contas;

V. elaborar relatdrios contabeis.

VI. coordenar, organizar, orientar e programar todas as atividades relacionadas com o planejamento e a elaboragdo orcamentaria;
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VII. fazer o langamento em sistemas informatizados de controle financeiro, contabil e orgamentario, por rubricas, do saldo
orcamentario inicial, dos empenhos, das ordens de pagamento, das indicagdes de recursos, das anulagdes, das redugdes e das
alteragdes mantendo o saldo sempre atualizado e programado dentro das necessidades do exercicio financeiro;

VIII. elaborar os respectivos empenhos das despesas autorizadas e o langamento das rubricas proprias;
IX. encaminhar as vias dos empenhos para serem devidamente carimbadas e autorizadas;
X. fazer contabilizacdo e informagdo a Secretaria de Financas dos Restos a Pagar e dos saldos disponiveis;
XI. conferir o calculo, preenchimento e recolhimento das guias do INSS, FUNPREYV e outros encargos trabalhistas sobre a Folha;
XII. elaborar a proposta orgamentaria, analise, orientagdo e dar pareceres atinentes a matéria de ordem orgamentaria e financeira;
XIII. acompanhar as liberagdes das quotas trimestrais e o controle de seus saldos programados;
XIV. indicar os recursos ou requerimento de refor¢os para a execugdo orcamentaria e realizar o acompanhamento das autorizagdes.
Titulo II
Da Coordenacao de Tesouraria

Art. 50. A Coordenacado de Tesouraria é a unidade de coordenagio de servigos, vinculada a Secretaria de Financgas, que tem por
objetivo controlar as movimentacdes financeiras da Camara Municipal.

Art. 51. Compete a Coordenacdo de Tesouraria:
1. fazer o assessoramento técnico ao Secretario de Finangas;

II. preparar e preencher o boletim de movimentagdo financeira, com saldos iniciais e finais, promovendo a Demonstragao das
Disponibilidades Financeiras; coordenar e gerenciar as Provisoes Financeiras para suprir as contas bancdrias, segregando as
movimentagdes do exercicio corrente daquelas pertencentes a exercicios anteriores, como os restos a pagar;

III. emitir as ordens de pagamento da Camara;

IV. providenciar os recebimentos, as provisdes financeiras, transferéncias bancarias, e ordens de pagamentos;

V. alimentar e controlar o fluxo de caixa da entidade, para aferi¢ao continua do cumprimento dos limites legais de despesas;
VI. prestar informagdes sobre as movimentagdes financeiras realizadas e a realizar;

VII. promover o bom relacionamento com as instituigdes financeiras e credores; promover a transparéncia das informagdes

financeiras, através de demonstrativos consistentes e claros, a serem expostos no Portal de Transparéncia da Camara
Subsecao V
Da Secretaria de Recursos Humanos

Art. 52. A Secretaria de Recursos Humanos ¢ 6rgao de direcao, vinculado diretamente a Secretaria Geral, que tem por finalidade
planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas a gestdo de pessoal do Poder Legislativo, incluindo a elaboragio
da folha de Pagamento, além das seguintes fungdes precipuas:

1. Planejar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos;
II. Manter cadastro de servidores e agentes eletivos com todas as informagdes atualizadas;

II1. proceder a digitalizacdo das informagdes e documentos dos servidores e agentes politicos que estiverem vinculados ao Poder
Legislativo;

IV. atender e orientar os servidores e agentes politicos quanto aos seus direitos e obrigagdes em decorréncia da ocupagao do cargo
publico;

V. elaborar a folha de pagamento mensal dos servidores e agentes politicos vinculados ao Poder Legislativo;
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VI. controlar o ponto dos servidores e agentes politicos vinculados ao Poder Legislativo; manter arquivo de todas as legislagoes e
atos normativos vinculados a gestdo de pessoal de forma centralizada;

VII. disponibilizar informagdes atualizadas para acesso publico, relacionados aos ocupantes de cargos no Poder Legislativo, junto a
rede mundial de computadores; elaborar programas permanentes de treinamento, desenvolvimento e avaliagdo para o servidor dos
quadros da Camara Municipal;

VIII. elaborar a politica de recursos humanos em conjunto com outros 6rgaos da Camara e com as entidades representativas dos
servidores;

IX. coordenar a realizagdo de concurso publico para o preenchimento de vagas no quadro permanente da Camara Municipal;
X. assessorar a Diretoria Geral e a Presidéncia da Mesa Diretora em assuntos relativos a recursos humanos;

XI. opinar conclusivamente sobre pedido para justificar falta do servidor ao servico; propor a distribuigdo dos servidores pelos varios
servicos da Secretaria Geral ¢ do Plenério;

XII. administrar as agdes nas areas social e de satide do servidor; desenvolver programas que visem melhorar o ambiente de servigo,
com acdes pautadas sobretudo na identificagdo de riscos, danos, necessidades e condi¢des de vida e de servigo que possam provocar
o aparecimento de doenga profissional.

Titulo I
Da Coordenacao de Recursos Humanos

Art. 53. Coordenagao de Recursos Humanos ¢ a unidade de coordenagao de servigos vinculada a Secretaria de Recursos Humanos,
que tem por objetivo gerenciar os recursos humanos vinculados ao Poder Legislativo.

Art. 54. Compete a Coordenacao de Recursos Humanos:
1. Planejar, desenvolver e coordenar projetos, programas e planos voltados as a¢des de Recursos Humanos;

IL. planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades referentes a sele¢do, treinamento, capacitacdo, cargos e vencimentos e
avaliacdo de desempenho, desenvolver programas de capacitagdo do servidor;

I11. prestar assessoramento aos demais 6rgaos administrativos no processo de avaliagdo e evolugdo funcional;

IV. instruir processos relativos ao desenvolvimento na carreira; supervisionar a realizagdo de concurso publico para o preenchimento

de vagas no Quadro Permanente da Camara Municipal;
V. elaborar, coordenar, implantar e controlar a execugdo de projetos relativos a cadastro e registro de pessoal;

VI. coordenar a implantag@o e o aperfeicoamento do Plano de Cargos e Vencimentos; realizar estudos sobre criagdo, classificacao,
alteracdo e exting¢do de cargos para os adequar as necessidades que surgirem;

VII. avaliar, anualmente, a situag@o de recursos humanos existente, propondo, quando for o caso, a realizagdo de concurso ¢ a
relocacdo de pessoal;

VIII. controle de atos de pessoal, no que se refere as nomeagdes e conferéncia de documentagdo necessaria ao ingresso;
IX. controle de atos de pessoal, no que se refere as exoneragdes e calculos de rescisdes;
X. controle de atos de pessoal, no que se refere ao arquivamento e assentamento de situacdes e direitos funcionais;

XI. atendimento de demandas funcionais, tais como concessao de auxilios, licencas, afastamentos, férias, gratificacdes, declaracdes,
certiddes e demais demandas espontaneas;

XII. encaminhamento e tramite de processos administrativos relativos ao departamento pessoal;

XIII. controle de férias, com poderes de determinacao de férias aos servidores prestes a ultrapassar o acimulo maximo de dois
periodos consecutivos, mediante conhecimento prévio do superior imediato do servidor;

XIV. controle de ponto e frequéncia, fazendo todos os langamentos pertinentes e gerenciando horas extras e banco de horas;

diario.camarajaboatao.pe.gov.briiiiii-01/ 22/30



10/07/2023, 23:53 17 de Janeiro de 2020 — ANO IllIl = NO1 — CMJG - Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes

XV. contratacdo de estagiarios e gerenciamento dos contratos, mantendo cronograma atualizado de vagas e lotacdo;

XVI. implementagdo de normas e padronizagdes referentes aos procedimentos de controle de pessoal e folha de pagamento, mediante
conhecimento prévio do Secretario Geral.

Titulo IT
Da Coordenacio de Folha de Pagamento

Art. 55. Coordenagdo de Folha de Pagamento ¢ unidade de coordenagdo de servigos, vinculada a Secretaria de Recursos Humanos,
responsavel pela elaboracdo da folha de pagamentos dos servidores e agentes politicos do Poder Legislativo.

Art. 56. Compete a Coordenag@o de Folha de Pagamento:
I. Gerenciar sistema de folha de pagamento, fazendo todos os langamentos necessérios a sua rotina;

II. Gerar e enviar informag¢des mensais relativas a SEFIP/GFIP — Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social, nos prazos legais;

III. Gerar e enviar informagdes anuais relativas a DIRF (Declara¢ao do Imposto Retido na Fonte) e RAIS (Relacdo Anual de
Informagdes Sociais) nos prazos legais, e emissao dos comprovantes de rendimento;

IV. Implantagao do E-Social;

V. Manter registros das averbagdes e classificacdes dos descontos e consignagoes;

VI. Organizar processo de expedientes relativo a concessao de direitos, vantagens e beneficios;
VIIL. Instituir processo de ressarcimento de despesas com servidores requisitados;

VIIIL. Emitir contracheques e guias de recolhimento;

IX. Trazer sempre atualizada a ficha financeira dos servidores da Camara;

X. Elaborar os calculos dos vencimentos, rescisoes, subsidios, salario, aposentadorias, gratificacdes, abonos e outras vantagens
funcionais;

XI. Elaborar, digitar, conferir o resumo das folhas de pagamento, relativas a todo o pessoal da Camara;
XII. Calcular o Imposto de Renda e a contribui¢do previdenciaria,
XIII. Elaborar, conferir e encaminhar as guias de recolhimento de todos os descontos efetuados nas fichas de pagamento do pessoal,;
XIV. Fazer célculo e preenchimento das guias do INSS, FUNPREV e outros encargos trabalhistas sobre a Folha.

SECAO IV

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO
Subsecao I
Da Procuradoria Geral

Art. 57. A Procuradoria Geral da Camara Municipal de Jaboatdo dos Guararapes, sua criagdo, organiza¢do, competéncia, estrutura
administrativa e carreira de procurador sdo definidas em lei ordindria especifica.

Subsecio 11
Do Controle Interno

Art. 58. O Controle Interno é o 6rgdo de assessoramento administrativo superior, vinculado diretamente a Presidéncia da Mesa
Diretora, responsavel pelo sistema de controle interno da Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, com atribui¢des de
controle, por meio de verificacdo, acompanhamento e providéncias para corre¢do dos atos de gestdo fiscal e de gestdo administrativa
produzidos pelos orgdos e autoridades no ambito da Camara Municipal de Jaboatdo dos Guararapes.

diario.camarajaboatao.pe.gov.briiiiii-01/ 23/30



10/07/2023, 23:53 17 de Janeiro de 2020 — ANO IllIl = NO1 — CMJG - Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes

Paragrafo unico: A estruturagao do Sistema de Controle Interno devera observar, além do disposto nesta Resolugao, os termos da
Lei Municipal n® 337/2009.

Art. 59. Compete ao Controle Interno:

1. Exercer o controle e acompanhamento dos registros contabeis, da execucdo orgamentaria e financeira e da execugdo da despesa da
Camara Municipal;

II. Planejar, supervisionar e controlar as atividades da Controladoria Interna;

III. Acompanhamento de licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes relativos a compras e servicos;
IV. Controle dos limites de despesas e subsidios dos Vereadores;

V. Execugdo da despesa publica em todas as suas fases;

VI. Encaminhar a Mesa Diretora contetidos para normatizagao, sistematizagdo e padronizagdo dos atos administrativos dos 6rgdos da
Camara Municipal, conforme recomendac¢ao ou normatiza¢do do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco (TCE-PE);

VII. Auxilio ao controle externo do TCE-PE;

VIII. Assinar, juntamente com o Presidente da Camara Municipal, o Relatorio de Gestao Fiscal; Remessa ao Poder Executivo das
informagdes necessarias a consolidagdo das contas publicas;

IX. Exame das folhas de pagamento dos Parlamentares, dos servidores ativos e comissionados;
X. Articulag@o com os 6rgdos de controle interno dos demais Poderes e 6rgaos autonomos;
XI. Assessorar a Mesa Diretora nos acompanhamentos dos trabalhos da Controladoria Interna;

XII. Responder pela regularidade e legalidade dos atos administrativos e negociais da Camara Municipal, adotando as providéncias
que se fizerem necessarias;

Art. 60. No apoio ao controle externo, o Controle Interno devera exercer, dentre outras dispostas em regulamento, as seguintes
atribuicoes:

I. Organizar e executar por iniciativa propria ou por determinagido do TCE-PE, programa semestral de auditoria contabil, financeira,
operacional e patrimonial nos drgdos administrativos sob seu controle, enviando ao Tribunal de Contas os respectivos relatorios, na
forma estabelecida em Resolu¢do Normativa;

IL. realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatorios, certificado de auditoria e parecer que
consignarao qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas encontradas;

III. alertar formalmente a autoridade ou responsavel administrativo competente, para que instaure tomada de contas especial e/ou
processo administrativo, sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias que ensejam tal providéncia;

IV. comunicar ao TCE-PE, irregularidades ou ilegalidades de que tenha conhecimento, acerca das quais ndo foram adotadas quaisquer
providéncias pela Autoridade Administrativa,

V. encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal, as informagdes solicitadas pelo TCE-PE.
Art. 61. Constituem-se em garantias aos servidores publicos integrantes da Controladoria:
1. autonomia para o desempenho das atividades junto as autoridades e os 6rgaos da Camara Municipal; e,

II. acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados indispensaveis e necessarios ao exercicio das fun¢des de controle
interno.

§1°0 agente publico, ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissao, que exerca uma funcao publica na Camara
Municipal, que, por a¢do ou omissdo, causar embaraco, constrangimento ou obstaculo a atuacdo da Controladoria Interna no
desempenho de suas fungdes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, sem prejuizo da responsabilidade
civil e penal.
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§2°0Os servidores publicos lotados na Controladoria Interna deverdo guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos
a que tiverem acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo de pareceres e
relatorios destinados a autoridade competente, sob pena de responsabilidade.

§ 3° A acdo ou omissao dos servidores publicos lotados na Controladoria Interna, em desacordo com os postulados da Administragdo
Publica, no cumprimento da fiscalizagdo e controle das gestdes de que trata esta Resolugao, sujeita-os a pena de responsabilidade.

Art. 62. O Controlador Interno € responsavel solidariamente pelas contas consideradas irregulares e por outros atos ilegais levados ao
seu conhecimento, exceto se o objeto da irregularidade ou ilegalidade tiver sido comunicado, formalmente, ao chefe do setor a que
estiver vinculado o ato ou fato ocorrido, ao Presidente da Camara Municipal ou ao Tribunal de Contas, ndo eximindo o ordenador da

despesa de sua responsabilidade, de acordo com a legislagdo pertinente.
Titulo I

Da Coordenacio de Controle da Gestio

Art. 63. A Coordenagao de Controle de Gestao Administrativa ¢ a unidade de coordenagao de servigos, vinculada a Controladoria
Interna, que tem por finalidade controlar e acompanhar os atos administrativos patrimoniais e de gestdo de pessoal, as licitagdes,
contratos e convénios de compras e servicos e as despesas de gabinete e subsidios de Vereadores da Camara Municipal, dentre outros.

Art. 64. Compete a Coordenacao de Controle de Gestdo Administrativa:

1. Avaliar a confiabilidade dos registros contabeis;

2. Avaliar a acompanhar a execu¢@o orgamentaria e financeira;
II1. Analisar a consisténcia da gestdo dos bens patrimoniais;

1. Acompanhar os atos administrativos e de pessoal;
2. Acompanhar a atos relacionados a licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes relativos a aquisi¢ao de bens e servigos;

3. Acompanhamento dos limites de despesa com pessoal, folha de pagamento, manutengdo das atividades legislativas, entre
outras;

VII. Avaliagdo da consisténcia das informagdes constantes no RGF — Relatorio de Gestao Fiscal,

VIII. Remessa ao Poder Executivo das informagdes necessarias a consolidagdo das contas publicas.

Titulo I1
Da Coordenacao de Auditoria Interna

Art. 65. A Coordenacdo de Auditoria Interna é a unidade de coordenagio de servigos, vinculada a Controladoria Interna, que tem por
finalidade realizar auditorias internas na Camara Municipal, a fim de verificar o cumprimento das normas internas;

Art. 66. Compete a Coordenacdo de Auditoria Interna:

1. Organizar e executar por iniciativa propria ou por determinagdo do TCE-PE, programa semestral de auditoria contabil, financeira,

operacional e patrimonial nos 6rgdos administrativos sob seu controle;

II. Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatérios, certificado de auditoria e parecer que
consignardo qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas encontradas;

II1. Avaliar o grau de confiabilidade dos processos quanto a eficacia e eficiéncia dos processos;
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IV. Alertar formalmente, a autoridade ou responsavel administrativo competente, para que tome as medidas necessarias para
regularizagdo de falhas, sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia inquinada de ilegalidade;

V. Sugerir aperfeicoamento ¢ modernizagdo dos controles e procedimentos internos;

VI. Elaborar plano de auditoria interna para cada exercicio financeiro;

VII. Auxiliar o Controlador Interno na elaboracdo de relatérios de controle interno.
Titulo ITI

Da Coordenacéio de Transparéncia e Publicidade

Art. 67. A Coordenacao de Transparéncia e Publicidade ¢ a unidade de coordenacdo de servicos, vinculada a Controladoria Interna,

que tem por finalidade controlar e monitorar o cumprimento das normas de transparéncia e publicidade do Poder Legislativo;
Art. 68. Compete a Coordenacdo de Transparéncia e Publicidade:
1. Acompanhar a atualizac¢ao das informagdes no Portal da Transparéncia;

II.Acompanhar a publicagdo dos atos de gestdo da Camara no Diario Oficial do Poder Legislativo (DOPL) e no diario Oficial do
Municipio (DOM);

II1. Monitoramento dos atendimentos realizados junto ao Servigo de Informacéo ao Cidadao;
IV. Elaboracao de relatério mensal de atividades;
V. Auxiliar o Controlador Interno na elaboragdo de relatérios de controle interno.

Titulo IV

Da Coordenaciao de Normatizacao e Processos

Art. 69. A Coordenacdo de Normatizagio e Processos ¢ a unidade de coordenagao de servigos, vinculada a Controladoria Interna, que

tem por finalidade elaborar normas internas de controle e padronizagdo de processos internos.
Art. 70. Compete a Coordenacao de Normatizagao e Processos:
I.Elaborar Instrugdes Normativas para orientagdo dos processos internos a serem desenvolvidos por cada 6rgdo da Camara;
1I. Elaborag¢ao e aperfeicoamento do mapa de processos internos;
II1. Disponibilizagdo de normas internas quando solicitado;
1V. Elaboracdo de relatério mensal de atividades;
V. Auxiliar o Controlador Interno na elaboracdo de relatérios de controle interno.
Subsecao IIT

Da Ouvidoria

Art. 71. A Ouvidoria € o 6rgdo de assessoramento administrativo superior, vinculada diretamente a Presidéncia da Mesa Diretora, que

tem por objetivo acompanhar as demandas do cidaddo e intermediar as solugdes para melhorar o relacionamento entre a sociedade e o

Poder Legislativo.
Art. 72. A Ouvidoria compete:

I. Promover o atendimento aos cidadaos Jaboatanenses, garantindo o acesso a informacao e as respostas aos encaminhamentos
solicitados;

II.Promover a integragdo entre os interesses da sociedade e do Poder Legislativo.

Art. 73. A Ouvidoria sera estruturada da seguinte forma:
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I. Coordenagdo de Atendimento ao Cidadao, responsavel pelo Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC);

II. Coordenacdo de Acompanhamento Interno, responsavel pelo acompanhamento das providéncias quanto aos pedidos de
informagdes, reclamagoes, sugestoes e elogios.

Titulo I
Da Coordenacao de Atendimento ao Cidadao

Art. 74. A Coordenacdo de Atendimento ao Cidaddo ¢ a unidade de coordenagdo de servigos, vinculada a Ouvidoria, que tem por
finalidade atender ao Cidadao em suas reclamacdes, elogios, sugestdes e questionamentos, a fim de promover a integracao entre os
interesses da sociedade e do Poder Legislativo.

Art. 75. Compete a Coordenacdo de Atendimento ao Cidadao:

I. Planejar, orientar e manter o Servi¢o de Informagao ao Cidadao (SIC); Encaminhar os requerimentos dos Cidadaos para os 6rgaos e
setores capazes de prover a informagao solicitada;

II. Elaborar relatério mensal de atividades;
II1. Zelar pela qualidade do atendimento ao Cidadao, através da cordialidade, respeito e humanismo.
Titulo II
Da Coordenacio de Acompanhamento Interno

Art. 76. A Coordenagao de Acompanhamento Interno ¢ a unidade de coordenacgao de servigos, vinculada a Ouvidoria, que tem por
finalidade acompanhar e supervisionar as providéncias quanto ao atendimento das demandas do cidaddo e 6rgdos interessados,
auxiliando a gestao na integragdo dos interesses da sociedade com o desenvolvimento das atividades legislativas.

Art. 77. Compete a Coordenacdo de Acompanhamento Interno:
1. Planejar, orientar e manter as atividades de acompanhamento dos processos de solicitagdo de informagdes realizados pelo SIC;
II. Encaminhar e solicitar providéncias para as reclamagdes realizadas pelos Cidadaos;

II1. Encaminhar os elogios e sugestoes aos orgdos de dire¢do superior afim viabilizar melhorias e consolidar avangos na qualidade
dos servigos oferecidos a sociedade;

IV. Elaborar relatorio mensal de atividades;
V. Exigir o cumprimento do prazo de resposta dos requerimentos de informacgao realizados;

VI. Comunicar imediatamente ao Controlador Interno, quanto a qualquer descumprimento de prazo a fim de tomar as medidas
necessdrias para cumprimento dos prazos legais de resposta ao Cidadao.

SECAOV
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR
Subsecao I
Do Gabinete do Vereador

Art. 78. O Gabinete do Vereador ¢ unidade de assessoramento parlamentar da Edilidade, coordenado pelo Chefe de Gabinete, tendo
por finalidade prestar, ao Vereador, o suporte no desenvolvimento de suas atividades parlamentares, em atendimento as suas func¢des
politicas e legislativas.

Art. 79. Sao atribui¢des do Gabinete de Vereador:
I — oferecer suporte ao desenvolvimento das atividades politico-parlamentares do vereador;
II — assessorar politicamente o vereador na realizagdo de suas func¢des publicas;

IIT — desempenhar atividades de apoio ao trabalho parlamentar, que forem determinadas pelo vereador titular do gabinete;
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IV — supervisionar as a¢des do gabinete do Vereador, relacionadas com o desempenho do mandato parlamentar.

Art. 80. O Gabinete de Vereador possuira em seus quadros os cargos de provimento em comissdo: Chefe de Gabinete, Assessor
Especial Parlamentar e Assessor Parlamentar, cuja nomenclatura, carga horaria, vencimento, quantidade e atribui¢des estdo definidas
em Resolugdo propria.

Art. 81. Em razdo do assessoramento politico pessoal, compete ao Vereador titular do gabinete a indicagdo de nomeagdo e a
solicitagdo de exoneragdo para os cargos de que trata o artigo anterior desta Resolugdo.

Capitulo V

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 82. O quadro de pessoal para atendimento das demandas desta Resolucdo sera definido em normativos préprios, denominados
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, tanto para os cargos efetivos como para os cargos de comissao.

Art. 83. Os Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos (PCCV) definirdo:
1. Os cargos;

II. a quantidade de cargos;

II1. as atribui¢des de cada cargo;

IV. os simbolos e nomenclaturas;

V. os vencimentos e vantagens;

VI. a carga horaria semanal de trabalho;

VII. os requisitos para provimento; e,

VIII. outras caracteristicas necessarias.

Art. 84. Os cargos em comissao destinam-se exclusivamente as atribuicdes de dire¢@o, chefia e assessoramento, conforme o disposto
no art. 37, I, da Constituicao Federal.

Art. 85. Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Jaboatdo dos Guararapes serdo preenchidos por livre escolha
da Presidéncia da Mesa Diretora, observado o disposto no artigo 94 desta Resolugao.

Art. 86. Os cargos destinados a coordenagao de servigos serdo gratificados por fun¢ao, pois s6 poderdo ser ocupados por servidores

efetivos designados através de Portaria da Presidéncia da Mesa Diretora.

Art. 87. Todos os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de Jaboatdo dos Guararapes vinculam-se
obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social da Unido, ressalvados os casos em que o ocupante esteja vinculado a RPPS,
na forma da Lei.

Art. 88. Os cargos de provimento efetivo serdo preenchidos por concurso publico, ou nos casos relativos ao aproveitamento do
quadro de pessoal anterior, por reenquadramento, quando for o caso.

Art. 89. Os ocupantes dos cargos de provimento efetivo estardo hierarquicamente subordinados as chefias imediatas dos 6rgaos onde
forem lotados.

Art. 90. O pessoal integrante do quadro de servidores efetivos do Poder Legislativo submeter-se-a ao regime juridico dos Servidores
Publicos do Municipio de Jaboatdo dos Guararapes, nos termos da Lei Municipal n.° 224/1996

Capitulo VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 91. Os valores das referéncias de vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comissao sdo aqueles fixados em leis
municipais proprias, e serdo reajustados na forma da legislagdo municipal especifica.
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Art. 92. Ficam resguardadas e garantidas as situagdes funcionais dos atuais servidores efetivos ativos, ja constituidas.
Art. 93. O cargo de Motorista sera considerado como cargo em extingao, ficando automaticamente extinto a partir de sua vacancia.

Art. 94. As despesas decorrentes desta Resolucdo correrao por conta das dotagdes orgamentarias proprias do Poder Legislativo em

vigor, suplementadas se necessario.
Art. 95. Ficam revogadas as disposigdes em contrario.

Art. 96. Esta Resolug@o entrara em vigor na data de sua publicagdo, gerando efeitos a partir de 1° de janeiro de 2020.

Jaboatdo dos Guararapes, em 05 de Novembro de 2019.

Vereador: ADEILDO PEREIRA LINS

— Presidente —

PORTARIA N° 009/2020 - CMJG-GP.

O Presidente da Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do
Municipio e pela Resolugdo n°® 12/81, que instituiu o Regimento Interno da Casa,

Considerando o enquadramento diante do Parecer n® 04/2020, de lavra do Procurador Osias Ferreira de Lima Junior, em consonancia
com o Parecer Normativo n® 001/99 e homologacao pelo Presidente da Camara Municipal do Jaboatio dos Guararapes,

RESOLVE:

Art. 1° - INCORPORAR, aos vencimentos de CRISTIANE GOUVEIA DE SOUZA BRITO, matricula n° 00650-5, portadora do
RG n° 3.484.295 — SDS-PE e do CPF n° 594.530.874-91, a ESTABILIDADE FINANCEIRA, noticiada no Parecer supra referido,
estando seu pleito em conformidade com a Legislagdo vigente.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos financeiros, ao dia 1° do més em curso.
Publique-se, registre-se, cumpra-se.
Jaboatdo dos Guararapes, 6 de janeiro de 2020.

ADEILDO PEREIRA LINS

Presidente

PORTARIA N° 010/2020 - CMJG-GP.

O Presidente da Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes, no uso das atribui¢des que lhe sao conferidas pela Lei Organica do
Municipio e pela Resolug@o n°® 12/81, que instituiu o Regimento Interno da Casa,

Considerando o enquadramento diante do Parecer n® 05/2020, de lavra do Procurador Osias Ferreira de Lima Junior, em consonancia
com o Parecer Normativo n° 001/99 e homologacdo pelo Presidente da Camara Municipal do Jaboatdo dos Guararapes,

RESOLVE:

Art. 1° — INCORPORAR, aos vencimentos de ELIZABETH FIGLIOULQ, matricula n°® 00636-0, portadora do RG n® 2.038.606 —
SSP-PE e do CPF n° 253.817.684-00 , a ESTABILIDADE FINANCEIRA, noticiada no Parecer supra referido, estando seu pleito
em conformidade com a Legislag@o vigente.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus efeitos financeiros, ao dia 1° do més em curso.
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Publique-se, registre-se, cumpra-se.

Jaboatdo dos Guararapes, 6 de janeiro de 2020.

ADEILDO PEREIRA LINS

Presidente

= Imprimir
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