ESTADO DE SERGIPE
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DOS COQUEIROS

RESOLUCAO N° 007/2021
(17 de Novembro de 2021)

Ementa: Dispde sobre a estrutura administrativa do
Poder Legislativo Municipal e da outras

providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DOS COQUEIROS,
ESTADO DE SERGIPE, nos termos do art. 28 e seus incisos do Regimento Interno, e no art. 52 da
Lei Orgénica Municipal, faz saber que o Plenario aprovou ¢ o presidente promulga a seguinte
Resolugdo:

TITULO1
DOS PRINCiPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 1° - As atividades da agdo legislativa obedecem aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, consoante dicgdo do art. 37 da Constituigdo
Federal, bem como aos principios fundamentais do planejamento, coordenagao, descentralizagéo,

delegagio de competéncia, controle interno e avaliag@o.

Art. 2° - O Plenario da Camara, composto por vereadores eleitos constitucionalmente e em efetivo
exercicio, é a unidade organizacional soberana de caréter deliberativo politico-administrativo em
assuntos de interesse comum do Municipio.
Art. 3° - As Comissdes sdo unidades organizacionais técnicas, permanentes ou temporarias,
instituidas para elaborar, discutir e apreciar projetos de lei, emendas e outras proposig¢des, antes de
sua votagdo em Plenario, convidar ou convocar autoridades publicas para prestar esclarecimentos €
realizar audiéncias publicas.
Art. 4° - A Mesa Diretora ¢ a unidade organizacional diretiva da CAmara, competindo-lhe a pratica
de atos de dire¢do e execugdo das deliberagoes aprovadas pelo Plenario e referendadas no Regimento
Interno da Casa.

Art. 5° - A Presidéncia ¢ a unidade organizacional de representagdo legal do Poder Legislativo do

Municipio, cabendo-lhe as fungoes administrativas, legislativas e diretivas dos servigos da Camar
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1. Geréncia de Gabinete da Presidéncia

2. Diretoria Geral

2.1 Coordenadoria Administrativa;

2.2 Coordenadoria de Informatica;

2.3. Coordenadoria de Servigo Operacional;

2.4. Coordenadoria de Servi¢o Parlamentar;

2.5. Coordenadoria do Almoxarifado e Patriménio;
2.6. Coordenadoria de Manutengdo Geral;

2.7. Coordenadoria Financeira;

2.8. Chefia de Setor de Empenho

2.9. Chefia de Recursos Humanos e Departamento Pessoal;
2.10. Chefia de Servigos Gerais;

2.11. Assessoria de Divisdo;

2.12. Secretaria de Cerimonial e Estruturagio

3. Diretoria de Controle Interno

3.1. Assessoria de Divisio;

3.2. Ouvidoria;

4. Dos Gabinetes Parlamentares

4.1. Gestor de Gabinete Parlamentar.

4.2. Assessoria legislativa e parlamentar.

CAPITULO 11
DA ESPECIFICACAO E DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES

Sessao I
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Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo sdo destinados a preenchimento por concurso publico
com vagas criadas na estrutura organizacional da Camara Municipal de Barra dos Coqueiros e
especificados e descritos no Anexo I desta resolugéo.

Secao I1

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 11 - Os cargos de provimento em comissdo destinados as atribui¢des de diregdo, chefia e
assessoramento das unidades administrativas da Cédmara Municipal de Barra dos Coqueiros, sdo

aqueles especificados e descritos no Anexo II desta Resolugdo.

TITULO III
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
CAPITULO I
DAS UNIDADES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
Secao I

Da Geréncia de Gabinete do Presidente

Art. 12 - Incumbe a Geréncia de Gabinete da Presidéncia:

I — assistir o Presidente da CéAmara, realizando atividades de relagdes publicas e politico-
parlamentares com os municipes, Poder Executivo, orgdos, entidades publicas e privadas e
associagdes de classes do Municipio e outras autoridades locais, estaduais e federais;

I — recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam ao Gabinete;

I1I — organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do Presidente da Camara;
IV — articular, com a Diretoria Geral, o expediente que devera ser lido nas sessoes;

V — articular, com a Diretoria Geral, a classificagdo e o encaminhamento de correspondéncias e
expedientes dirigidos a Mesa Diretora;

VI — auxiliar no estudo e proposi¢do de medidas com finalidade de corre¢éo ou a anulagdo de atos

administrativos e acgdes contrarias aos principios constitucionais da legalidade, moralidade e /\
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Subsecio I

Da Coordenadoria Administrativa

Art. 14 — A Coordenadoria Administrativa, unidade responsavel pela coordenagdo geral e orientagio
de servigos de pessoal, seguranga, limpeza, conservagéo e outros correlatos a administragfo, cabe:

I — propor, planejar, executar e fazer cumprir a politica, os programas e os processos de gestdo de
recursos humanos da Cimara;

II — acompanhar a aplicagdo integra das leis, resolugdes, decretos, portarias, normativas e demais

atos relativos ao funcionalismo da CAmara Municipal;

III — coordenar, acompanhar e aprimorar os programas, servigos tecnologicos de rede e licengas dos

softwares para operag@o dos servigos da Camara;

IV — propor, implantar e coordenar atividades de atendimento e presta¢do de informagdes ao publico
em geral;
V — coordenar atividades de infra-estrutura da Camara Municipal, com a participagdo das demais
unidades administrativas;
VI — promover e controlar os servigos de conservagdo e uso dos equipamentos e materiais de
consumo e expediente, bem como a conservagdo e manutengdo, interna e externa do prédio, moveis e
instala¢des da Camara.

Subsecio 11

Da Coordenadoria de Informatica

Art. 15 — Séo atribui¢des da Coordenadoria de Informatica:
I - O atendimento aos usudrios internos nas questdes relacionadas a software e hardware; a
assisténcia aos sistemas operacionais utilizados pela Camara;

I - A montagem e manutengdo do ambiente e estrutura de rede logica e outras atividades correlatas.

Subsecao 111

Da Coordenadoria de Servigo Operacional

Art. 16 — Compete a Coordenadoria de Servigo Operacional:
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I - Monitorar a implementagdo e aplicagéo de politicas, processos e procedimentos organizacionais.

Subsecio IV

Da Coordenadoria de Servi¢co Parlamentar

Art. 17 — Incumbe a Coordenadoria de Servigo Parlamentar:

[ - Auxiliar o parlamentar na coordenagéo de sua fungdo parlamentar e institucional;

II — Coordenar as relagdes do parlamentar com a comunidade, atendendo aos cidaddos que queiram
consulta-lo, sugerindo solugdes para as demandas apresentadas, marcando audiéncias ou
encaminhando a pessoa ao drgdo competente;

IIT — Coordenar as agdes dos assessores legislativos e parlamentares.

Subsecio V

Da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 18 — S3o atribui¢des da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio:
I — Manter sistema de organizacdo e controle dos bens patrimoniais sob responsabilidade da Camara,
adotando e fazendo cumprir as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

II — Registrar todo movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais das unidades
administrativas, emitindo o respectivo termo de responsabilidade;

[l — Manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da carga
patrimonial de cada unidade;

IV — Realizar inventario dos bens patrimoniais, nos termo do artigo 106 da Lei Federal 4.320, de 17
de margo de 1964;

V — Providenciar catalogagdo, mensuragdo, identifica¢do, classifica¢do, avaliagdo, contabilizagéo,
ajuste e depreciagdo de todos os bens municipais sob a guarda do Legislativo Municipal, atendendo
as normas brasileira de contabilidade aplicadas ao setor publico e as Portarias da Secretaria do
Tesouro Nacional;

VI — Manter a organizagdo do almoxarifado e do arquivo do 6rgéo;

VII — Controlar e fiscalizar o consumo de material em geral no &mbito do legislativo;
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VIII - Conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando entrada e
saida periodicamente;

[X — Encaminhar requisi¢des a autoridade competente para autorizar compra de materiais em falta no
almoxarifado;

X — Analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de matérias, conforme sistema
informatizado e integrado;

XI - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Subseg¢io VI

Da Coordenadoria de Manutengiio Geral

Art. 19 — Sdo atribuigdes da Coordenadoria de Manuten¢do Geral:

[ - Acompanhar atividades de manutenco, reparagdo e reformas de instalagdes e equipamentos.

IT - Realiza o controle e apresentagio de custos com manutengao.

Subsec¢io VII

Da Coordenadoria Financeira

Art. 20 - Sdo atribuigdes da Coordenadoria Financeira, coordenar as agdes financeiras,
or¢amentdrias, gestdo de tesouraria e contabilidade da CaAmara Municipal, com as seguintes
atribuigdes de referéncia:

I — propor e executar politicas orgamentaria, contébil e financeira e de controle de custos da Camara;

I — coordenar e sistematizar o servigo e registro contabil de acordo com as orienta¢des do Tribunal
de Contas;

III — orientar e fiscalizar a correta e viavel distribui¢do e aplicag@o orgamentaria;

IV — coordenar a elaboragéo das demonstra¢des contébeis e as presta¢oes de contas da CAmara;

V — propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia;

VI - dirigir e orientar as unidades que lhe forem subordinadas; ‘y
VA
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VII — dar execugdo as decisdes de carater financeiro;

VIII - coordenar as atividades contabeis;
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IX — instruir os processos de recebimento e pagamento e manter atualizados os respectivos registros;
X — assegurar o fornecimento de dados contdbeis e financeiros para a elaboragdo de estatisticas
necessarias;
XI - colaborar com a elaboragfo do Plano Plurianual, da LDO e do or¢camento anual, de acordo com
as politicas estabelecidas pela CAmara Municipal ¢ as normas em vigor;
XII — controlaras transferéncias financeiras em forma de duodécimos, guarda, movimentagdo de

valores e pagamentos, devolugdo de valores consignados e retengdo de receitas.

Subsec¢io VIII
Da Chefia do Setor de Empenho

Art. 21 — Séo atribui¢des da Chefia do Setor de Empenho:
I - Emitir e organizar os empenhos das despesas e fazer comprovagdo com documentos fiscais por
regime de competéncia;
II — executar as operagdes e registrar os atos contabeis da CAmara, conforme legislagdo especifica,
observando os procedimentos editados pelo Conselho Federal de Contabilidade;
III - prestar informagdes a diretoria geral, quando solicitada;
IV — organizar os documentos mencionados nos incisos anteriores, conforme exigéncia do Tribunal
de Contas, devendo ficar a disposigdo para auditoria dos técnicos daquela Corte no Controle Interno
do Legislativo;

Subse¢io IX

Da Chefia de Recursos Humanos e Departamento Pessoal

Art. 22 — Incumbe a Chefia de Recursos Humanos e Departamento Pessoal:

I - Manter atualizados os cadastros funcionais de todo o pessoal que integra a estrutura administrativa
do Poder Legislativo Municipal;

IT - Controlar a frequéncia dos funciondrios;

Il - Informar ao érgdo competente os valores devidos aos funcionarios e manter o controle das
contribui¢des previdenciarias dos funcionarios; P

IV — viabilizar mecanismos visando a agilizagdo e qualidade dos trabalhos dos recursos humano /e

gestdo de pessoas; }\vf‘
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V — manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;

VI - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Subsecio X
Da Chefia de Servicos Gerais

Art. 23 — S@o atribui¢des da Chefia de Servigos Gerais:
I - Manter o controle da recepgdo do Poder Legislativo;
IT - Organizar o servigo de limpeza;
III - Organizar o servigo de portaria;

IV - Desenvolver outras atividades que forem atribuidas pelo superior imediato.

Subsec¢io XI

Da Assessoria de Divisao

Art. 24 — A assessoria de divisdo tera as seguintes atribui¢des:

[ — Prestar assisténcia ao superior imediato e setores internos nos setores de sua competéncia;

I — estudar proposi¢des encaminhadas pelo superior hierarquico diretamente relacionado a sua esfera
de atuagdo, analisando documentos, informagdes ou alternativas apresentadas para identificar a
viabilidade técnica;

III - Desenvolver outras atividades que lhe fora atribuida pelo superior imediato.

Subsecio XII

Da Secretaria de Cerimonial e Estruturacio

Art. 25 — S@o atribui¢des da Secretaria de Cerimonial e Estruturagdes:

I — Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizagio das reunides da mesma, bem como de
atos ¢ eventos em geral, dentro ou fora do recinto da Camara, na comunicagdo aos Vereadores, no
acompanhamento da execugdo das deliberagdes havidas em que a mesma seja promotora ou participe

de alguma forma;

Il — Assessorar a Mesa Diretora na promogéo e/ou apoio a realizagdo de debates, enco tro

semindrios e foruns sobre politicas e programas de interesse da Camara; \
MM\
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IIT — Anotar e transmitir recados recebidos, pessoais ou telefonicos, dirigidos aos Vereadores;
IV — Contatar e recepcionar autoridades e convidados da Camara, quando determinado pela Mesa da
Camara;
V — Manter o cadastro de autoridades atualizado;
VI — Planejar, organizar e coordenar a programagéo das solenidades, cerimonias e recepgdes oficiais
da Casa, de acordo com as normas protocolares;
VII - Realiza as atividades do Cerimonial, quanto a organizagdo e realizagdo de eventos solenes da
Presidéncia, planejamento do roteiro, envio do convite aos enderecados e atualizacdo dos contatos
das autoridades, bem como controle ¢ elaboragdo de documentos e relatorios gerenciais, a fim de
contribuir com a eficacia dos eventos realizados pelo Cerimonial.
VIII — Gerir toda parte de cerimonial da Camara, incluindo coquetéis especiais, etiquetamento e
outros expedientes de cortesiamento de autoridades e visitantes, além do acompanhamento das
sessOes para fins de agilizagdo dos mecanismos de conforto dos parlamentares no exercicio de suas
fungdes, dentre outros afazeres congéneres.

IX — organizar, monitorar e executar os servigos de cerimonial da CAmara.

Se¢ao I11

Da Diretoria de Controle Interno

Art. 26 - Incumbe a Diretoria de Controle Interno:
I — prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da Camara nos assuntos relativos ao
controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Constitui¢io Federal,
Estadual, a Lei Organica Municipal, a Lei de Responsabilidade Fiscal e Legislagdo Contabil vigente;
II — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucgdo dos planos
or¢camentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das gestdes
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

IV — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em
geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagdes;

V — apoiar as unidades da Cémara no exercicio institucional do Controle Externo, especialfnfﬁte

emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;
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VI —analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
VII - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
VIII - zelar pela observancia dos limites de gastos totais;
IX — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislagdo vigente;
X — produzir, sempre que requisitados, relatorios destinados a subsidiar a a¢fio e gestdo do Presidente
e dos responsaveis pela administragéio de unidades da Camara;
XI — participar dos processos de expansdo de informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria
continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;
XII — realizar treinamentos aos servidores de servigos integrantes do sistema de controle interno, bem
como a disseminagfo de informagdes técnicas e legislativas;
XIII - recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;
XIV — propor a Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizag¢do
de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do sistema de controle interno;
XV — fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramita¢do de procedimentos internos da
Controladoria, mediante requisi¢do oficial;
XVI — promover, organizar e executar programagdo periddica de auditoria contabil, financeira,
orgamentéria, patrimonial e operacional, e emitir os respectivos relatorios;
XVII — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento
de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;
XVII - comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver
conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
XIX — indicar providéncias com vistas a sanar as irre gularidades e evitar ocorréncias semelhantes;
XX — assegurar a economicidade da administragdo nas dreas contébil, or¢amentdria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional;
XXI - controlar desvios, perdas e desperdicios;
XXII — identificar erros, fraudes e seus agentes;
XXIII - apoiar o controle externo:;

XXIV — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de CO/m\ole

Interno. \/)A
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Subse¢io I

Da Ouvidoria

Art. 27 — A Ouvidoria do Poder Legislativo Municipal é uma unidade administrativa com o objetivo
de servir de meio de interlocug¢do entre a cAmara municipal e a sociedade, constituindo-se em um
canal aberto para o recebimento de solicitagdes, pedido de informagéo, reclamagdes, sugestoes e

quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados a cAmara municipal:

I — Promover a apuragdo de reclamagdes, dentncias e representagoes sobre atos ilegais praticados

por agentes publicos municipais dos quadros do Legislativo Municipal;

Il - Efetivar mecanismos que possibilitem a ampla recepcio da opiniéio e queixas da populagéo
sobre as agdes do Poder Legislativo e irregularidades que sejam praticadas por servidores da Camara

e prestadores de servigos por ela contratados;

III — Propor e promover, por intermédio do Controle Interno da Céamara, investigagdes sobre

quaisquer atos e situagdes lesivas ao patriménio municipal;
IV —notificar as partes denunciadas ou envolvidas em relatos recebidos no canal da ouvidoria;
V' —registrar e repassar, a quem de direito, as informagdes recebidas dos cidadios;

VI — desempenhar outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes.

Sec¢iao IV

Dos Gabinetes Parlamentares
Subsegio I

Do Gestor de Gabinete Parlamentar

Art. 28 - S3o atribui¢des do Gestor de Gabinete Parlamentar:
I — Assessorar o vereador em suas relagdes com os 6rgdos da Administragdo Municipal, Estadual e
Federal;

Il — coordenar, receber e registrar expediente recebido pelo vereador, bem como a expedig¢do dos

por ele emitidos;
IIT — recepcionar convidados e autoridades para tratar de assuntos de interesse puiblico;
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IV — dirigir a agenda e coordenar o protocolo do vereador, programando e assessorando a sua
participagdo nas solenidades e atos publicos;
V — servir de ambiente administrativo para o Vereador receber os cidaddos para atendimento e ouvir
pronunciamento de pessoas interessadas na atuagdo do parlamentar;

VI — desempenhar outras atividades afins.

Subsec¢io 11

Da Assessoria Legislativa e Parlamentar

Art. 29 - A Assessoria Legislativa e Parlamentar, unidade administrativa que assessora a operagio
das atividades legislativas do Plenario e das Comissdes, cabe:

I — Cooperar com os 6rgdos e unidades da Camara na elaboragdo de pareceres, emendas, projetos de
leis, decretos, resolugdes e demais atos normativos;

II — assessorar a Mesa Diretora, o vereador e as Comissdes em matérias que exijam apreciagfo
técnica e regimental.

III - orientar e acompanhar os trabalhos do parlamentar durante a sesséo.

IV —acompanhar a tramitacéo de todos os projetos legislativos;

V — preparar os projetos de Lei de iniciativa do parlamentar;

VI — manter o arquivo das leis, de emendas a Lei Orgénica do Municipio, de resolugdes e de decretos
legislativos, com todos os documentos do processo legislativo;

VII — acompanhar e assessorar o trabalho das Comissdes da Camara, cooperando na elaboragdo de
pareceres e procedimentos legislativos;

VIII — executar outras atividades afins.

TITULO IV
DAS DIPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 - A critério do Presidente, mediante justificativa, podera ser concedida gratificagdo aos

servidores integrantes dos quadros administrativos da Casa de até¢ 100% dos vencimentos do cargo

Al

ocupado.
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CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DOS COQUEIROS

Art. 31 - Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder, no or¢amento do Legislativo, aos

ajustes que se fizerem necessarios a operagdo da estrutura instituida por esta Resolugdo.

Art. 32 - As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo correrdo a conta das dotagdes

or¢camentarias proprias da CAmara Municipal.

Art. 33 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagfo, surtindo seus efeitos a partir do
dia 01 de Janeiro de 2022.
Art. 34 - Ficam revogados, a partir da data do inicio da producdo de efeitos desta Resolugdo as

resolugdes 01/2016, 01/2017, 01/2018 e todas as disposi¢des em contrario.

Barra dos C/Io ueiros/SE, 07 de dezembro de 2021.

amn-

{ / 5
do Santos de Freitas
Presidente
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X Poder Legisativo
CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DOS COQUEIROS

ANEXO 11
DOS CARGOS EM COMISSAO
DENOMINACAO N° DE CARGOS SIMBOLO REMUNERACAO
DOS CARGOS
Diretor Geral 01 CC-1I R$ 4.947.22
Diretor de Controle 01 CC-1 R$ 4.947.22
Interno
Gerente de Gabinete 02 CcC-1I R$ 3.684,10
da Presidéncia
Coordenador 02 CC - 11 R$ 3.157.80
Administrativo
Coordenador 01 CC-111 R$ 3.157,80
Financeiro
Coordenador de 01 CC-1II R$ 3.157,80
Almoxarifado
Coordenador de 01 CC-11I R$ 3.157,80
Informatica
Coordenador de 02 CC-1II R$ 3.157.80
Servigo Parlamentar
Coordenador de 01 CC-1II R$ 3.157,80
Servigo Operacional
Coordenador de 01 CC-1II R$ 3.157,80
Manutengdo Geral
Chefe do Setor de 01 CC-1Vv R$ 2.631,50
Empenho
Chefe do Setor 01 CC-1v R$ 2.631,50
Recursos Humanos
Chefe de Servigos 01 CC-1Vv R$ 2.631,50
Gerais
Gestor de Gabinete 13 CcC-V R$ 2.000,00
Parlamentar
Ouvidor 01 CC-V R$ 2.000,00
Secretaria de 01 CC-V R$ 2.000,00
Cerimonial e
Estruturagdo /
Assessor de Divisdo | 04 CC- VI R$ 1.999,94 [\/)
Assessor Parlamentar | 32 CC-VI R$ 1.999,94 N1
Al \N
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