CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

Litoral Norte — Sdo Paulo

PROJETO DE RESOLUCAO

NF°. 06/2019

. “ALTERA A RESOLUCAO 015/2017, de-13 de
dezembro de 2017, QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO,
ESTADO DE SAQ PAULO” '

A Mesa da CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO, Estado de Sio
Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, apresenta ao plentio o seguinte
projeto de tesolugio que altera a Resolugio 015/2017, com a seguinte redagio:

>

Art, 1° - Acrescenta a alinea “c”, ac inciso I, do art. 4* da Resolucio 015/2017,
reclassificando-se as demais alineas em ordem alfabética crescente:

¢)- 02 (dois) cargos de agente de operacdes 111,

Art. 2° - Acrescenta ao anexo II — Item 1 — CARGOS EFETIVOS - Atribuigdes dos
Cargos, a descri¢io do Cargo de Agente de operagdes 11

Descri¢do sumaria:

» Capta imagens, analdgicas ou digitf;zis,' de peésoas, fatos, objetos e outros temas por
meio de técnicas de iluminagio e enquadramento, com o uso de maquinas
fotogrificas, cimeras, lentes e filmes. Opera, monta e instala equipamentos de dudio
e video, como mesa de som, periféricos, projetor, entre outros Nas sessoOes ¢ Cventos
do Legislativo interno ou externo.

» Responsivel . pela qualidade de imagens no video, operando os controles,
aumentando ou diminuindo o video e pedestal, alinhando as cidmeras, colocando os
filtros adequados e corrigindo as aberturas de diafragma.
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» Opera a mesa de dudio durante gravagdes e transmissdes, tespondende por sua
qualidade. B ele que ¢ responsavel pela nitidez e qualidade do dudio em

apresentagdes e gravagoes.
¥ Verifica o funcionamento dos microfones, cimetas, gravadores etc.

» Zela pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos  equipamentos,
instrumentos ¢ matetiais utilizados, bem como do local de trabalho.

» Mantém um inventirio de todos os equipamentos disponiveis junto ao patriménio

verificando periodicamente para ver se nio esta faltando nada.

» Realiza trabalhos de transmissio e captacio de imagem e som, operando
equipamentos de dudio e video, a partir de uma programacio de trabalho
previamente estabelecida.

» Trabalha com elementos e equipamentos de projecdo de slides e retroprojegdo, de
aparethos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais € de computagio
grafica.

» Hlabora montagens de imagens captadas, eliminando pattes desnecessirias.

> Auxilia na organizagio de arquivos, envio e recebimento de documentos e
gravagdes, pertinentes a sua drea de atuag@o para asscgurar a pronta localizagio de
dados.

» Fotografa e filma imagem necessirias para divulgacio pelo Departamento de
Comunicagio Institucional.

» Mantém-se atualizado em relacio is tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua drea
de atuacio e das necessidades do setot/depattamento.

» Cuida, mantém e organizar os atquivos de fotos, audios e videos.

» Realiza diagramagio de informativos, jornais, revistas, folders, banners, flyers e
outros materiais de comusicacio da Camara Municipal de Sdo Sebastido;

» Desenvolve identidade visual e campanhas institucionais da Camara Munpicipal de
Sio Sebastiao;

» Fxecuta outras tarefas correlatas, conforme neccessidade ou a critério de seu
superioft.
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Ast. 3° - Fxclui 2 alinea “1”, do inciso I, do art. 4° da Resolugdo 015/2017: 01 {um)
cargo de tesoureiro, bem como, excluindo-se do anexo II — Item 1 — CARGOS
EFETIVOS, as atribuigdes do Cargo de Tesoureiro.

Art. 4° - Altera o inciso 11, do art. 4° da Resolugiio 015/2017 que passa a vigorar com
a seguinte redagdo:

TI — Para provimento pot servidor efetivo da Camara Municipal, em fungio gratificada:

a)- 01 (um) coordenador da frota;

b)- 01 (um) coordenador de assuntos da transpaténcia;

)-01 (um) coordenador de cerimonial e eventos;

d)- 01 (um) coordenador de compras;. _

e)- 01 (um) coordenador de expediente geral;

)- 01 (um) coordenador de expediente juridico;

g)- 01 (um) coordenador de gestio de contratos;

h)- 01 {um coordenador de operagoes;

i)- 01 (um) coordenador de patrimdnio e almoxarifado;

) 01 (um) coordenador de planejamento e orcamento;

K)- 01 (um) coordenador de recursos humanos;

D)- 01 (um) coordenador de seguranca patrimonial;

m)- 01 (um) coordenador de tecnologia da informacao;

n)- 01 (um) coordenador legislativo;

0)- 01 (um) coordenador de gestio e arquivo de documentos de departamento de
recursos humanos;

p)- 01 (um) coordenador de gestdo ¢ arquivo de documentos de departamento
financeiro; :

q) 01 (um) coordenador de gestio e arquivo de documentos de departamento
legislativo; '

£)- 01 (um) cootdenador de gestdo e arquivo de documentos de departamento
administrativo;

s)- 01 (um) coordenador de gestio ¢ arquivo de departamento de gestdo de
documentos;

Art. 5° - Exclui a descricio no anexo II que trata das Awibuicdes dos Cargos,
relacionados no Ttem 2, as funcdes gratificadas de: Coordenador de Licitagio ¢
Conttatos, Coordenador de Planejamento de Compras, Membro da Controladoria
Interna ¢ Ouvidort.

Ast. 6° - Acrescenta a descricio no anexo Il que trata das Awibuicdes dos Cargos,
relacionados no Item 2, a funcio gratificada de: Coordenador de gestdo de contratos:
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» Acompanha a gestio dos contratos administrativos da Cdmara Municipal.
» Analisa e acompanha a execucio: contratual dos contratos firmados pela
" Caiara” Muricipdl,  emififido’ ' relatSrio ™ périddicd” récomiendando’ medidas
saneadoras quando constatada a inexecugdo contratual;

» Presta informacdes junto ao Sistema Audesp referente aos procedimentos
licitatorios, contratuais, execugdo e termo aditivo;

» Promove o acompanhamento da vigéncia dos contratos firmados, promovendo
comunicagdo ao.diretor administrativo com antecedenma previa de 60 (sessenta)
dias do termino da vigéricia contratual. - ‘

» Realiza minutas de contratos e termos aditivos;

» Supervisiona e coordena o encaminhamento de pubhcagqo de todos os atos que

LEl determina relativos a contratos.

Ast. 7° - Altera o inciso 111, do art 4° da Resolugio 015/2017, que passa a vigorar com .
a seguinte redagio:

HT — Para provimento em comissio:

a)- 02 (dois) cargos de assessor da presidéncia;
b)- 36 {trinta e seis) cargos de assessor parlamentar;
c)- 01 (um) cargo de Chefe de Controladoria interna;
d)- 02 (dois) membros da controladotia interna;
e)- 01 (um) cargo de chefe de coordenacio institucional;
£)- 01 (um) cargo de chefe de gabinete da presidéncia;
g)- 12 (doze) cargos de chefe de gabinete parlamentar;
h)- 01 (um) cargo de diretor administrativo;
i)- 01 (um} chefe de licitagdo e contratos;
i)+ 01(um) cazgo de diretor de comunicagio institucional;
k)- 01 (um) cargo de diretor de recursos humanos;
1)- 01 (um) cargo de diretor financeiro;
m)- 01 (um) cargo de chefe de tesouraria;
n)- 01 (um): cargo de diretor legislativo;
0)- 01 (um) cargo de procurador geral;

p)- 01 (um) cargo de diretor de gestdo e arquivo de documentos;
q)- 01 (um) chefe de gestio e arqmvo de documentos;
£)- 01 (um) ouvidor;
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Art. 8 - Actescenta a descricio no anexo II, que trata das Atribuiges dos Cargos
relacionados no Item 31 Membro da Controladoria Interna, Quvidor, Chefe de
Licitagdo e Contratos, e Chefe de Tesouratia, a seguinte redagdo:

MEMBRO DA CONTROLADORIA INTERNA
Descrigdo sumaria:

» Participa advamente das atividades de controladoria lideradas pelo coordenador de
Controle Interno e pelo auditor, cooperando para o controle efetivo da execugio

orcamentaria, dos programas, das metas e dos planos de gestio da Cimara Municipal.
Descrigio detalhada:

» Exerce :a plena fiscalizacio contibil, financeira, otcamentitia, operacional e
patrimonial da  Cémara Municipal, zelando pela legalidade, legitimidade,
economicidade, publicidade e wansparéncia na aplicagdo dos recursos financeiros e
materiais disponiveis e no que tange aos Atos da Presidéncia ¢ da Mesa da Cémara
Municipal;‘

» Vetifica a exatidio e a regularidade das contas e a boa execv._:l(;ﬁo do orcamento,
adotando medidas necessdrias ao seu fiel cumprimento, segundo os protocolos e

diretrizes estabelecidos pela coordenacio do controle interno;

» Realiza auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros
e orcamentitios dos drgios do Poder Executivo com a legalidade orcamentiria do
Municipio;

» No exercicio do conerole interno dos atos da Camara, determina as providéncias

exigidas pata o exercicio do controle externo, com o auxilio do Tribunal de Contas;

» Avalia o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos

programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execucio orgamentaria;

» Avalia os resultados, quanto a eficicia e a eficiéncia da gestdo orcamentiria,
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financeira, patrimonial e fiscal, nos érgdos publicos da Cimara, bem como da aplicacac ™
dos recursos publicos, especialmente em acdes e atividades da economia interna da

Casa;

» Exerce o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e

haveres do Municipio;

» Fiscaliza o cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 04 de maio

de 2000;

» Examina as fases de execugio da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais e

federais quando julgar necessdrios;

» Realiza c¢/ou ofientar tecnicamente as atividades de fiscalizacio financeira e

auditoria na Camara Municipal;
» Contribui pata a regulamentacio das praxis da Controladoria Interna;
» Busca atualizagiio e estudos para o aprimoramento das priticas de controladotia;

» Procede ao exame prévio nos processos otigindrios dos atos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgios da Administracio Piblica Municipal e nos de

aplica¢do de recursos publicos municipais nas entidades de direito ptivado;

» Promove a apuragfo de dentincias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relagio aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgio da

Camara Municipal;

» Propde ao Presidente da Chimara Municipal 2 aplicacdo das sancdes cabiveis,
conforme a legislagio vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o

bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancirias;

» Sistematiza informacdes com o fim de estabelecer 2 relagdo custo/beneficio para
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auxiliar o processo decisorio da Cimara Municipal;

» Toma medidas que confiram transparéncia integral a0s atos da gestio do Legislativo

Municipal;
» Participa de comissdes para o fiel cumprimento das suas attibuicdes;

» Procede, no ambito da Camara, 4 gestio e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados da Coordenadoria de

Patriménio e Almoxarifado;

» Exercer outras atividades cotrelatas.

OUVIDOR
Descrigdo sumaria:

» Promove a interlocugdo entre a Cimara Municipal e municipes, recepcionando as
reclamagdes, davidas, sugestdes e requerimentos e os encaminhando aos setores
competentes do Legislativo, de modo a garantit amplo acesso a informacdes e sua

tespectiva divulgacio.
Descricdo detalhada:

» Recebe, analisa, encaminha e acompanha as manifestacdes da sociedade civil

dirigidas 2 Camara Municipal;

» Organiza os canais de acesso do cidaddo 4 Cimata Municipal, simplificando

procedimentos;

> Otienta os cidadios sobre os meios de formalizagio de manifestagdes dirigidas a

Quvidoria;

» Responde aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas

manifestaches;
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» Auxilia a Cémara Municipal na tomada de medidas necessarias 4 regularidade dos

trabalhos ou sanar violagoes, ilegalidades ¢ abusos constatados;

» Auxilia na divulgacio dos trabalhos da Cimara Municipal, dando conhecimento dos

mecanismos de participagdo social.

» Mantém sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuirios dos servicos da
Ouvidoria;
» Elabora relatério semestral das atividades da Ouvidoria para encaminhamento i

Mesa da Camara Municipal;

» Mantém cadastros atualizados dos cidadios, autoridade, entidades e associagdes para

envio de correspondéncia;

> Acompanha as reunides com a sociedade civil organizada e demais atividades

relacionadas ao servigo;

» Participa das Sessdes da Cdmara, das audiéncias publicas e demais reunides publicas
promovidas pela Cimara Municipal, de modo a estar com conhecimento para informar
4 populacdo;

» Mantém atalizado o servico de perguntas e respostas freqiientes (FAQ) no Porttal
da Cimara Municipal;

» Hxecuta as atividades pertinentes ao Servigo de Informacdes ao Cidadio (SIC), nos

termos da Lei n® 12.527;

» Executa outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou cometidas pela Mesa da

Camara Municipal.

CHEFE DE LICITACAO E CONTRATOS

» Ordena as compras e a execugdo dos processos licitatérios, apéds determinacio do

Presidente.
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» Elabora todo o procedimento de compras e procedimentos licitatétios, instaurando
e instruindo nos moldes da Lei;

» Elabora os editais de licitagdes, atas de registro de preco e demais instrumentos
procedimentais pertinentes;

> Orienta na elaboragio de respostas a pedidos de esclarecimento e impugnagdes;

> Representa o Presidente da Cémara no trato e fiscalizagdio do cumptimento das leis
que disponham sobre licitagdes e comptas;

> Despacha junto ao Presidente da Cimara processos de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, cotn as justificativas inerentes;

» Mantém arquivo de todo o processo licitatério até a ﬁnahzacao para posterzor
encaminhamento a0 arquivo publico; | '

» Cootdena estudos objetivando aptimorar o procedimento licitatério e de compras,
perseguindo a padronizagio do sistema de licitacio;

> Supervisiona e controla o eacaminhamento para publicacio de todos os atos que a
lei determina que sejam publicados relativos a licitacio;

» Submete a despacho a documentagio visando 4 aplicacio de sancoes a fornecedores
e licitantes;

CHEFE DE TESOURARIA

» Coordena os trabalhos de tesouraria da Cimara Municipal, realizando o controle
geral das receitas ¢ despesas;

» Coordena e executa notas de empenho e balancetes;

» Controla diatiamente o boletim de caixa;

» Emite e assina cheques em conjunto com o Presidente ou Diretor Financeiro, assina
os demais documentos relacionados 3 Tesouraria da Céamara;

» Realiza pagamentos, recebimentos e quitacio;

» Zela pelo cumprimento dos prazos de pagamento, pela guarda de documentos e
processos em poder da tesouraria;

» Realiza ¢ acompanha a conciliagio bancaria e fluxo de caixa e efetua a escrituragdo
dos livros contibeis como: didrio, razdo, conta cortente e outros,
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» Analisa, sob orientagdo do diretor financeiro, atividades, recursos disponiveis e
totinas de servigos e propde medidas que visem a sua melhoria;

» Colabora com a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas e com as
atividades didtias da Controladoria Interna,

Art. 10- Acrescenta pardgrafo 3°, no art. 4° da Resolugdo 15/2017, com a seguinte
redacio:

§ 3° As fungdes gratificadas devem ser ocupadas por funcionirios efetivos’
do quadro de servidores da Cimara Muricipal de Sio Sebastizo.
Art. 11~ Altera o art. 7° da Resolugio 15/2017, que passa a vigorar com a seguinte
redacio:
Art. 7° - Os cargos de provimento em comissio deverio ser preenchidos
pot no minimo 10% (dez por cento) dos servidores do quadro permanente

da Camara Municipal, em observincia ao art. 18 da L.C 146/2011 {Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Sio Sebastido).

Art. 12-  Altera os Anexos da Resolucio 15/ 2017, em razdo das alteracdes acima
realizadas.

ANEXO III - REQUISITOS DE INVESTIDURA E CARGA HORARIA |

1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TORENCE ATEIRA B oAb REQUISITOS PARA CARGA HORARIA
NQMENG‘A’TU_RA bo CAB’_‘:‘O ) INVESTIDURA {SEMANAL)
Agente de opera¢fes | Ensino fundamental completo 40 horas
Agente de operagdes I Ensino médio completo 40 horas
Agente de operagSes I Ensino médio completo com 40 horas
curso técnico profissionalizante
em designer grafico, audio, video
_ ) e foto.
Assistente administrativo Ensino médio completo 40 horas
Assistente de recursos humanos Ensino médio completo 40 horas
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e Ensino superior completo em
Auditor <iéncias exatas ou humanas 20 horas
_ Ensino superior completo em
Contador ciéncias contébeis e registro CRC 40 horas
s Ensino superior completo em
Jornahsta Jormalismo 40 horas
. Ensino médio completo e CNH, .
Motorista | categoria “D” 40 horas
" _ . it Ensing superior compieto em
Procurador da Camara Municipal ciéncias juridicas e registro OAB 20 horas
Técnico contabil Ensino medio cgg&cpletc e registro 40 horas
. - Ensino profissional técnico de
Técnico em informatica hivel mefd'o ou SUpenorc.omp[eto 40 horas
na area de Tecnologia da
Informacdo (Tt)
2. FUNCOES GRATIFICADAS
_— = REQUISITOS PARA CARGA HORARIA
NOMENCLATURA DA FUNCAO .
o SO GA INVESTIDURA (SEMANAL)
Coordenador da Frota Servidor efetivo 40 horas
Coordgnado::de assuntas da Servidor efetivo 40 horas
Transparencia ..
Coordenadorde Cerlmomal e . .
Servidor efetive 40 horas
Eventos
Coordenador de Compras Servidor efetivo 40 horas
Coor—denadcir de Expediente Geral Servidor efetivo 40 horas
Coordenador de Exped:ente Servidor efetivo 40 horas
Juridico _ 3
Coordenador de gestdo de Servidor efetivo com ensino o horas
contratos . . _ superior completo 4
Coordenador ie Operagoes Servidor efetivo 40 horas
Coogden'ador de Patriménio-e Servidor efetivo 40 horas
Almoxarifado
| Coprden-a.dor--de.P!anelamento e Servidor efetivo 40 horas
Orcamento
Coordenaq_or de Recursos Servidor efetivo 40 horas
Humanes .
Coordenador de Seguram;a Servidor efetivo 40 horas
Patrimonial
Coordenador de Tecnologia da Servidor efetivo 40 horas
| lnformagac
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- Coordenador Legislativo Servidor efetivo 40 horas

Coordenador de gestio e arquivo de Servidor efetivo 40 horas
documentos de departamento de
recursos humanos

Coordenador de gest3o e arquivo de Servidor efetivo 40 horas
documentos de departamento i

i
financeiro

Coordenador de gestao e arquwo de Servidor efetivo 40 horas
departamento legislativo

Coordenador de gestio e arquivo de Servidor efetivo  4ohoras
| departamento administrativo

Coordenador de gestio e arquivo de Servidor efetivo 40 horas
departamento de gestao de
documentos '

3. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

: : - REQUISITOS PARA CARGA HORARIA
OMENCLATURA DO CARGO INVESTIDURA (SEMANAL)
Assessor-da Presidéncia Ensino médio cornpleto 40 horas
As's=e'ssor~Pari‘an_§1entar Ensino médio completo 40 horas
' ' Servidor efetivo, com ensino

Chefe de Controladoria Interna superior completo 40 horas

Membro'da Controladoriz Interna . . ,
Servidor efetiva, com ensino 40 horas

Superior Completo

Chef‘e de Coordena;ao

institucional | Ensino médio compicto 40 horas
Chefe de Gabme.te da Presidéncia Ensino médio completo 40 horas
C!jéfes de C-abinéfe Pa‘iif-am_enﬁar Ensino médio completo 40 horas
Diretor Administrativo Ensino superior completo . 40 horas
Chefe de Licitacdo e Contratos Servidor Efetivo com Ensino 40 horas

Superior completo

Diretor de Comunicac¢do

Institucional Ensino superior cpmpleto 40 horas
D.E::etor'.-de Recursos Humanos | Ensino superior completo 40 horas
Diretor Financeiro - Ensino superior completo 40 horas
Chefe de Tesouraria Servider efetivo, com inscericio 40 horas

ativa no CRC/SP
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Ensino superior completo 40 horas

Procurador da Camara 40 horas
Municipal, com no minimo cinco
anos de exercicio efetivo no
cargo de procurador

Ensino superior completo 40 horas
Ensino médio 40 horas
Ensino superior completo 40 horas

- 12 Chefe de Gabinete Parlamentar
- 36 Assessor Parlamentar

- 01 Diretor de Comunicac¢do Institucional
- 01 Coordenador de Cerimonial e Eventos

| - 01 Chefe de Gabinete da Presidéncia

4 -02 Assessores da Presidéncia

-01 Chefe de Coordenacdo Institucional

- 01 Coordenador de Expediente Geral
4 - 01 Chefe de Controladoria Interna
- 02 Membros da Controladoria Interna
- 01 Coordenador de Assuntos da Transparéncia
1+ - 01 Procurador-Geral
| -01Coord. de Exped. Juridico

- 01 Quvidor

1 - 01 Diretor Administrativo
0t Chefe de Licitagdo e Contratos
- 01 Coordenador de Compras
- 01 Coordenador de Gestdo de Contratos
- 01 Coordenador de Patrim&nio e Almoxarifado
- 01 Coordenador de Operaces
- 01 Coordenador de Seguranga Patrimonial
- 01 Coordenador de Tecnologia da Informaco
- 01 Coordenador da Frota
- 01 Coordenador de gestdo e arquivo de
documentos de departamento administrativo
- 01 Diretor de Recursos Humanos
- 0t Coordenador de Recursos Humanos
: -01 Coordenador de gestdo e arquivo de
Praca Professor Antomo Arglno 84 Centro Sao Sebastsao/SP CEP: 11608-554 Tel. (12} 3891-0000
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CAIVIARA MUNICIPAL DE SAO S
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documentos de.departamento de recursos
humanos

- 01 Diretor Financeiro
-01 Chefe de Tesouraria
- 01 Coordenador de Planejamento e Orcamento
-01 Coordenador de gestdo e arquivo de
documentos financeiro

- 01 Diretor Legislativo
- 01 Coordenador Legisiativo
-01 Coordenador de gestdo e arguivo de
‘documentos legislativo

-01 Diretor de Gestdo e Arquivo de documentos
- 01 Chefe de gestdo e arquivo de documentos
- 01 Coordenador de gestdo e arquivo de

-+ departamento de gest3o de documentos

Diretoria Financeira

Diretoria Legislativa

Diretoria de Gestdo de
- Dpcumentos

Art. 13- Esta Resolugio, com os artigos alterados entrard em vigor na data de sua
publicacio.

Art. 14- Rey__qgg—ﬁga Re_solug:_ﬁg '03 /:’2(}173? de 23 de setembro de 2013.

[

Sio Sebasfido, 31 de maio de 2019.
ey

Ereira Campes

valde

/" Presidente

Vereador
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