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MUNICIPIO DE NOSSA SENHORA DAS DORES
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 355/2018
DE 30 DE NOVEMBRO DE 2018.

Revoga a Lei N° 322/2018, de 06 de margo de
2018, e atualiza a Estrutura Administrativa do
Poder Legislativo Municipal e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NOSSA SENHORA DAS DORES,
ESTADO DE SERGIPE, no uso de suas atribuicdes, conferidas pela Lei Orgéanica
Municipal, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 1° - As atividades da acédo legislativa obedecem aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
consoante dicgdo do art. 37 da Constituicdo Federal, bem como aos principios
fundamentais do planejamento, coordenagéo, descentralizagdo, delegagdo de
competéncia, controle interno e avaliagéo.

Art. 2° - O Plenario da Camara, composto por vereadores eleitos
constitucionalmente e em efetivo exercicio, € a unidade organizacional soberana de
carater deliberativo politico-administrativo em assuntos de interesse comum do
Municipio.

Art. 3° - As Comissoes sd0 unidades organizacionais técnicas, permanentes ou
temporérias, instituidas para elaborar, discutir e apreciar projetos de lei, emendas e
outras proposigbes, antes de sua votagdo em Plenario, convidar ou convocar
autoridades publicas para prestar esclarecimentos e realizar audiéncias publicas.

Art. 4° - A Mesa Diretora é a unidade organizacional diretiva da Camara,
competindo-lhe a pratica de atos de direcéo e execugdo das deliberagdes aprovadas
pelo Plenario e referendadas no Regimento Interno da Casa.
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Art. 5° - A Presidéncia é a unidade organizacional de representacéo legal do
Poder Legislativo do Municipio, cabendo-lhe as fungdes administrativas, legislativas e
diretivas dos servigos da Camara.

Art. 6° - As atribuicdes do Plenario, das Comissdes, da Mesa Diretora e da
Presidéncia da Camara estao fixadas e definidas na Lei Organica do Municipio e no
Regimento Interno da Camara.

Art. 7° - Para os efeitos desta Lei considera-se:

| - cargo publico é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional e cometidas ao servidor publico, criado por lei,
com denominagao prépria, niimero certo e vencimento especifico;

Il - cargo de provimento efetivo o cargo criado por lei na estrutura
organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuicbes certas e
especificas, a serem exercidas por servidor aprovado previamente em concurso
publico nos termos do art. 37, Il da Constituicdo Federal, especificadas e descritas no
Anexo | desta Lei;

lll - cargo de provimento em comissao € o cargo criado por lei na estrutura
organizacional, com estipéndio correspondente e com atribuicdes certas e especificas
de diregdo, chefia e assessoramento, a serem exercidas por pessoa da confianga da
autoridade nomeante, especificadas e descritas no Anexo |l desta Lei;

IV - funcdo gratificada é a fungdo criada por lei, com estipéndio
correspondente e com atribuigdes certas e especificas a ser exercido por pessoa da
confianga da autoridade nomeante dentre aqueles que fazem parte tanto do quadro
permanente da Camara Municipal de Nossa Senhora das Dores, como do quadro
permanente da Prefeitura Municipal de Nossa Senhora das Dores cedidos a esta
Casa, especificadas e descritas no Anexo lll desta Lei.

V - servidor publico é a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

VI - vencimento é a retribuicdo pecuniaria minima inicial pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei.

TiTULO Il

DOS CARGOS E FUNCOES
CAPITULO |

DA ESTRUTURA
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Art. 8° - A estrutura de cargos e fungbes da Camara Municipal de Nossa
Senhora das Dores ¢ integrada pelos seguintes cargos:

| - Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Cargos de Provimento em Comisséo;

Il - Fungdes Gratificadas.

Art. 9° - A estrutura organizacional da Camara Municipal, para execucéo das
acbes de assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora e ao Plenario e de
administracdo do Legislativo Municipal, é integrada pelos seguintes 6rgéos:

1. Gabinete da Presidéncia:

1.1chefia de gabinete;

1.2 assessoria da Presidéncia;

1.3 assessoria de comunicagédo e marketing.

2. Diretoria Geral:

2.1 Departamento de Controle Interno;

2.2 Da Chefia Administrativo-Financeira:
2.2.1 tesouraria;

2.2.2 setor de empenho;

2.2.3 setor de pessoal;

2.2.4 setor de administracédo e almoxarifado;

3. Dos Gabinetes Parlamentares:
3.1 Assessoria legislativa e parlamentar.

CAPITULO Il
DA ESPECIFICACAO E DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES

Sesséo |
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. - 10 - Os cargos de provimento efetivo sdo destinados a preenchimento
por concurso pulblico com vagas criadas na estrutura organizacional da Céamara
Municipal de Nossa Senhora das Dores, e especificados e descritos no Anexo | desta
Lei.

Secao ll
Dos Cargos de Provimento em Comissao
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Art. 11 - Os cargos de provimento em comiss&o destinados as atribuicdes de
direcao, chefia e assessoramento das unidades administrativas da Camara Municipal
de Nossa Senhora das Dores, sdo aqueles especificados e descritos no Anexo |l
desta Lei.

Sessio lll
Das Funcgdes Gratificadas

Art. 12 - As fungbes gratificadas serdo preenchidas, tanto por servidores
integrante do quadro permanente da Camara Municipal de Nossa Senhora das Dores,
como do quadro permanente da Prefeitura Municipal de Nossa Senhora das Dores
cedidos a esta Casa, especificadas e descritas no Anexo |l desta Lei.

TITULO IlI
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
CAPITULO |
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO

Secéo |
Do Gabinete do Presidente

Art. 13 - Ao Gabinete do Presidente, unidade administrativa de assisténcia
direta ao Presidente no exercicio de suas fungées politicas e administrativas, incumbe
a chefia de gabinete e assessoria da Presidéncia:

| - assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relagées publicas
e politico-parlamentares com os municipes, Poder Executivo, 6rgdos, entidades
publicas e privadas e associagdes de classes do Municipio e outras autoridades
locais, estaduais e federais;

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

1ll - organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do
Presidente da Camara;

IV - articular, com a Diretoria Geral, 0 expediente que devera ser lido nas
sessbes;

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

VI - organizar, monitorar e executar os servigos de cerimonial da Camara;

VII - receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;,
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VIl - redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos 6rgdos e
gabinetes da Camara para a execucéo dos procedimentos necessarios;

IX - examinar previamente todos os documentos para a assinatura do
Presidente, em consulta com a Assessoria Juridica, quando necessario;

X - organizar e estabelecer procedimentos necessarios a seguranga do
Presidente da Camara;

Xl - confeccionar, expedir e controlar a distribuicdo de convites para
solenidades oficiais, cerimOnias e demais eventos promovidos pela Camara, em que
haja envolvimento direto do Presidente;

XIlI - auxiliar no estudo e proposicédo de medidas com finalidade de corre¢éo ou
a anulagédo de atos administrativos e agbes contrarias aos principios constitucionais
da legalidade, moralidade e impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse
publico, em interagdo com a Unidade de Controle Interno;

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 14 - Integra ainda o Gabinete da Presidéncia a assessoria de comunicacéo
e marketing, que tema as seguintes atribuicdes:

| - propor @ Mesa Diretora as politicas e diretrizes de comunicacdo da Camara;

Il - divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos
Vereadores;

lll - planejar e coordenar os eventos e demais atividades de comunicagéo
social; '

IV - estabelecer cooperagéo com o Cerimonial, com vista a boa execucao dos
eventos da Camara Municipal;

V - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;

VI - organizar e manter atualizado cadastro dos drgdos da administracdo
publica federal, estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os
dados necessarios a comunicacdo da Camara com eles;

VIl - coordenar a preparagédo e editoracdo de originais, programacéo visual,
diagramacao, revisdo e outros procedimentos necessarios a publicagdo de textos,
artigos, jornais e revistas;

VIl - manter o Portal da Camara na Internet atualizado com as noticias da
Camara Municipal e as atividades dos Vereadores;

IX - prover a guarda do acervo audiovisual das sessdes plenarias e demais
eventos realizados na Camara Municipal.;

X - desempenhar outras atividades afins.
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Secdolll
Da Diretoria Geral

Art. 15 - Compete a Diretoria Geral:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades
administrativas da Casa, de acordo com as deliberagées da Mesa;

Il - controlar e distribuir por lideranca partidaria todas as matérias oriundas do
Poder Executivo Municipal; "

11l - manter o controle e guarda de toda a documentagéo do Poder Legislativo;

IV - promover e expedigdo dos projetos de leis que forem apreciados,
aprovados ou ndo, informando ao Poder Executivo;

V - manter o controle e promover a divulgagéo das matérias de interesses do
Poder Legislativo;

VI - coordenar, orientar e controlar as atividades ligadas a pessoal, material e
patriménio no &mbito do Poder Legislativo;

VII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pela presidéncia.

Subsecéo |
Departamento de Controle Interno

Art. 16 - Incumbe ao Departamento de Controle Interno:

| - prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da Camara nos
assuntos relativos ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos
dispositivos da Constituicio Federal, Estadual, a Lei Organica Municipal e a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Il - promover, coordenar e executar as agdes necessarias a implementacgéo,
acompanhamento, execugao e avaliagdo do controle interno na Camara Municipal

Il - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira
e patrimonial da Camara Municipal, visando ao controle, economicidade e
racionalidade na utilizagéo dos recursos e bens;

IV - verificar a regularidade da programacdo or¢amentaria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas na execugéo do orgamento da Camara;

V - elaborar, apreciar e submeter ao Presidente da Camara estudos e
propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizagéo da
execucéo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria e financeira;

VI - executar auditorias contabil, financeira e administrativa nos 6rgéos e
unidades da Céamara;

VII - apoiar o controle externo no exercicio de sua fungéo institucional;
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VIl - orientar, acompanhar e fiscalizar as fases de execucdo da despesa,
inclusive a regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

IX - exercer o controle das operagGes de crédito, avais e garantias bem como
os direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal;

X - emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas
e o balancete da Camara;

Xl - orientar, acompanhar e fiscalizar os processos relativos aos atos de
admiss&o, desligamento e de aposentadoria de pessoal, a qualquer titulo, da Camara;

XIl - orientar, acompanhar e fiscalizar a instrugdo de processos referentes a
compras e licitagdes;

Xl - receber e apurar procedéncia de declaragbes ou dentncias sobre
questdes relacionadas & execugdo orgamentaria e financeira, sugerindo, quando for o
caso, a instalagéo de sindicancias e inquéritos administrativos pertinentes;

XIV - realizar outras atividades para a manutencdo e aperfeicoamento do
controle interno, inclusive quando da edicdo de leis, instrugdes normativas,
resolugdes, regulamentos e outras orientagées;

XV - desempenhar outras atividades afins.

Subsecéo I
Da Chefia Administrativo-Financeira

Art. 17 - A Assessoria Administrativo-Financeira, unidade administrativa
responsavel pela coordenagéo geral e orientagéo de servigos de pessoal, orcamento,
tesouraria, contabilidade, seguranca, limpeza, conservacdo e outros correlatos a
administragao, cabe:

| - propor, planejar, executar e fazer cumprir a politica, os programas e 0s
processos de gestdo de recursos humanos da Camara;

Il - acompanhar a aplicagéo integra das leis, resolugdes, decretos, portarias,
normativas e demais atos relativos ao funcionalismo da Camara Municipal.

lll - propor a indicagdo de servidores para composicdo de comissdes, em
observacgéo ao estabelecido em lei; ‘

IV - coordenar, acompanhar e aprimorar os programas, servicos tecnolégicos
de rede e licencas dos softwares para operagéo dos servicos da Camara;

V - propor, implantar e coordenar atividades de atendimento e prestacdo de
informagdes ao publico em geral;

VI - coordenar atividades de infraestrutura da Camara Municipal, com a
participacdo das demais unidades administrativas;
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VII - promover e controlar os servigos de conservagéo e uso dos equipamentos
e materiais de consumo e expediente, bem como a conservacdo e manutencgéo,
interna e externa do prédio, méveis e instalagées da Camara;

VIII - colaborar com a elaboragéo do Plano Plurianual, da LDO e do orgamento
anual, de acordo com as p9liticas estabelecidas pela Camara Municipal e as normas

em vigor;
IX - propor e executar politicas orgamentaria, contabil e financeira e de controle
de custos da Camara; 5

X - coordenar e sistematizar o servigo e registro contabil de acordo com as
orientagdes do Tribunal de Contas e da Secretaria do Tesouro Nacional,

Xl - orientar e fiscalizar a correta e viavel distribuigéo e aplicagéo orcamentaria;

Xll - coordenar a elaboragéo das demonstragdes contabeis e as prestagoes de
contas da Camara;

Xlll - manter estreitas relagbes de servico com a Secretaria Municipal de
Finangas e outros 6rgdos com vistas & apreciagédo de contas, buscando prevenir a
ocorréncia de eventuais conflitos;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

Secéo lll
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 18 - Os Gabinetes Parlamentares sdo as unidades administrativas de
assessoramento direto na atividade parlamentar de cada vereador, com a
incumbéncia basica de:

| - auxiliar no desempenho de sua funcdo parlamentar e institucional,
coordenando as suas relagdes com a comunidade, atendendo aos cidaddos que
queiram consulté-lo, sugerindo solugdes para as demandas apresentadas, marcando
audiéncias ou encaminhando a pessoa ao érgéo competente;

Il - assessorar o vereador em suas relagées com os érgdos da Administracéo
Municipal, Estadual e Federal;

Il - coordenar, receber e registrar expediente recebido pelo vereador, bem
como a expedicao dos atos por ele emitidos;

IV - atender a populagéo, recebendo e dando encaminhamento a reclamacgdes
e denlncias com relagdo aos servicos e atos praticados pela Administragéo
Municipal, no que for competéncia do Poder Legislativo enquanto érgéo fiscalizador,

V - dirigir a agenda e coordenar o protocolo do vereador, programando e
assessorando a sua participagio nas solenidades e atos publicos;

VI - desempenhar outras atividades afins.
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§1° — Cada Vereador contara com 01 (um) Assessor Parlamentar para prestar
apoio, sendo o Vereador responsavel pelo controle de suas atribuicdes e pela sua
frequéncia e controle de ponto.

§2° - Cada Vereador podera solicitar ao Presidente, através de oficio, mais
Assessores Parlamentar para dar maior suporte e apoio, cabendo ao Presidente da
Camara analisar a solicitacdo e, concordando nomear mais Assessores Parlamentar
para o Vereador solicitante, devendo ser cumprida a orientagéo referida no paragrafo
1°. .
§3° - Ao Presidente da Camara cabe a nomeagdo dos demais Assessores
Parlamentar.

Secio Unica
Da Assessoria Legislativa e Parlamentar

Art. 19 - A Assessoria Legislativa e Parlamentar, unidade administrativa que
assessora a operacéo das atividades legislativas do Plenario e das Comissées, cabe:

| - prover meios técnicos e administrativos para cumprimento das functes
legislativa e fiscalizadora da Camara Municipal;

Il - assessorar a Mesa Diretora e as Comissbes em matérias que exijam
apreciag&o técnica e regimental, elaborando os pareceres e reunindo informagéo.

Il - orientar e acompanhar os trabalhos durante a sessédo, a elaboragéo das
pautas de projetos, de pedidos de informagbes e de requerimentos das sessGes
ordinarias e extraordinarias;

IV - receber, autuar e numerar os projetos de lei;

V - preparar os projetos de lei e encaminha-los para as respectivas comissdes;

VI - proceder a consolidagéo e a atualizacdo da legislagdo Municipal,

VIl - acompanhar a tramitagéo de todos os projetos legislativos;

VIIl - manter o arquivo das leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolugbes e de decretos legislativos, com todos os documentos do processo
legislativo;

IX - formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Orgénica do
Municipio, de resolucées e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicagao nos érgéos oficiais com cépia para o Executivo;

X - apoiar a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinarias e especiais,
elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios e/ou solicitados
em Plenario; v

Xl - acompanhar a discussdo das matérias e dar encaminhamento ao sistema
informatizado de acordo com o despacho da Mesa Diretora,
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Xl - acompanhar e assessorar o trabalho das Comissdes da Cémara,
cooperando na elaboragéo de pareceres e procedimentos legislativos;

X1l - administrar, desenvolver e manter centro de informagdes, banco de dados
e levantamentos estatisticos de 6rgdos municipais, estaduais e federais, destinados
ao acompanhamento do processo legislativo;

XIV - articular-se com os 6rgéos e entidades do Poder Executivo, quando da
apresentagdo, defesa e aprovacéo dos projetos de iniciativas diversas;

XV - participar e acompanhar.a elaboragdo do Plano Plurianual, da lei de
diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual e seu controle e aplicagéo;

XVI - cooperar com os 6rgdos e unidades da Camara na elaboracéo de
pareceres, emendas, projetos de leis, decretos, resoluces e demais atos normativos;

XVII - executar outras atividades afins.

TiTuLo
DAS DIPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 - Para a operacionalizagdo da presente estrutura administrativa, ficam
instituidos os cargos de provimento efetivo, cargos em comisséo (C/C), e Fungdes
Gratificadas (F/G) constantes dos anexos |, I, Il desta Lei, com suas respectivas
denominagdes, simbolos, quantidade e padréo de vencimentos compativeis dispostas
no anexo IV, Ve VL

§1° - As atribuicdes dos cargos permanentes estardo previstas no anexo Vi
desta Lei.

§2° - As fungdes gratificadas serdo exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo publico efetivo, de acordo com as inovagbes constitucionais
introduzidas pela Emenda Constitucional 19/98, alterando a redagdo do art. 37, V da
Carta Maior.

Art. 21 - A remuneragéo da estrutura administrativa da Camara Municipal de
Nossa Senhora das Dores sera fixada de acordo com as disposi¢des constantes no
Anexo IV, V e VIl desta Lei.

Art. 22 - Fica instituida a gratificacdo considerada condigbes especiais de
trabalho — CET para os cargos do Legislativo, exclusivamente ao servidor que exercer
atividade de relevante interesse para Camara Municipal.
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Art. 23 - A gratificacdo aos ocupantes em cargos em comissdo sera conferida
pelo Presidente até o limite de 200% (duzentos por cento) do vencimento basico do
servidor, por meio de Decreto da Presidéncia.

Art. 24 - Os cargos em comissdo, ap6s a aprovacdo desta Lei poderdo ser
nomeados e demitidos a qualquer tempo (ad nutum) por ato préprio da Presidéncia.

Paragrafo tinico. Os cargos em comissé@o de que trata o caput deste artigo,
estardo demissionarios automaticamente apdés o término do mandato da Mesa
Diretora.

Art. 25 - Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder, no orgamento
do Legislativo, aos ajustes que se fizerem necessarios a operagdo da estrutura
instituida por esta Lei.

Art. 26 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das
dotagdes orcamentarias proprias da Camara Municipal. '

Art. 27 - Ficam convalidados todos os direitos conquistados pelos atuais
servidores da Camara Municipal em consonancia com os ditames do Estatuto dos
Servidores do Municipio.

Art. 28 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, surtindo seus
efeitos a partir de 1° de janeiro de 2019.

Art. 29 - Ficam revogados, a partir da data do inicio da producéo de efeitos
desta Lei, os atos baixados e em vigor sobre a matéria objeto desta Lei e todas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Nossa Senhora das Dores, Estado de
Sergipe, em 30 de novembro de 2018.

A;GO EE%%%&%A%‘P@

Prefeito Municipal
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Assistente de Controle Interno 01
Assistente Administrativo Financeiro 01
Auxiliar de Servicos Gerais 01
ANEXO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO
" DENOMINACAO/CARGO | SIMBOLO [ QUANTIDADE |
Diretor Geral cC-1 01
Diretor Administrativo e Financeiro CC-1 01
Diretor de Controle Interno cC-1 01
Assessor Especial da Presidéncia CC-1 01
Chefe do Setor Administrativo CC-2 01
Chefe de Gabinete CcC-2 01
A or de Servicos Parlamentares cC-3 18
Assessor de Servigcos de Manutencdo Geral CC-3 01
ANEXO Il
" DA FUNCAO GRATIFICADA
Fungao Gratificada | FG1 03
Funcéo Gratificada Il FG2 03
Funcéo Gratificada lil FG3 02
Funcéo Gratificada IV FG4 02
Funcao Gratificada V FG5 02
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ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Assistente de Controle Interno R$ 1.200,00
Assistente Administrativo Financeiro R$ 1.200,00

Auxiliar de Servicos Gerais R$ 1.100,00
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS PERMANENTES

ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO. DESCRICAO SINTETICA: Executar
atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e
administrativo, inclusive as que relacionam com realizacdo de servicos de natureza
especializada.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCEIRO - Auxilia em atividades de
area financeira de controle bancario e de contas, emisséo de relatérios e de contas a
pagar e da receita, langamento de cheques e organizacéo de documentos.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — Executar servigos gerais de limpeza e
conservagéo das instalagées. Movimentar produtos, limpar, organizar e conservar o
ambiente de trabalho. Carregar e descarregar material e realizar manutengao predial.

ANEXO V
CARGOS EM COMISSAO - CC

CC-1 R$ 2.200,00
CC-2 R$ 1.800,00
CC-3 R$ 1.500,00
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ANEXO VI

FUNCAO GRATIFICADA
FG1 R$ 4.000,00
FG2 R$ 3.000,00
FG3 R$ 2.000,00
FG4- R$ 1.200,00
FG5 R$ 500,00
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