REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL - ESTADO DE PERNAMBUCO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE QUIXABA

GABINETE DA PRESIDENCIA

RESOLUCAQO N° 001/2022

EMENTA: Dispde sobre a Estrutura Organizacional da
Cémara de Vereadores do Municipio de Quixaba - PE,
estabelecendo as diretrizes para implantagio da
reorganizagdo administrativa do Poder Legislativo, cria,
modifica, extingue e autoriza a extingdo de cargos, e d4
outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE QUIXABA, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso regular de suas atribuicOes legais, as quais Ihes sdo conferidas nos exatos
termos do Artigo 25, XIl e XXIl da Lei Organica Municipal, combinado com o Artigo 39, VI, do
Regimento Interno de Casa, faco saber que o Plendrio aprovou, e eu promulgo a seguinte

Resolugdo:

Capitulo |
DAS DIRETRIZES E DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura organizacional da Cdmara de Vereadores do
Municipio de Quixaba ~ PE, estabelecendo as diretrizes para implantacdo da reorganizacgéo
administrativa do Poder Legislativo municipal, criando, modificando e extinguindo os cargos

efetivos e comissionados.

Capitulo Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 22, A estrutura organizacional da Camara de Vereadores do Municipio de Quixaba — PE
compde-se dos seguintes érgdos:
| - De DELIBERAGAO: Plendrio;
I1-TECNICO: Comissdes;
Il — De DIRECAO SUPERIOR:
a) Mesa Diretora;
b) Presidéncia.
IV~ ASSESSORAMENTO E AUXILIARES:

a) Gabinete da Presidéncia
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b) Sistema de Controle Interno

c) Diretoria de Tesouraria, Administracdo e Servigos Diversos;

d) Assessorias Técnicas Especializadas

Secdo |
DO ORGAO DE DELIBERACAO
Subsecdo |
DO PLENARIO

Art. 32, O Plendrio é o érgdo deliberativo e soberano da Cémara de Vereadores, constituido pelo
conjunto de vereadores em exercicio que se reinem em local, dia, forma e niimero estabelecidos

na Lei Orgénica do Municipio de Quixaba e no Regimento Interno desta Casa Legislativa.

Secdo Il
DO ORGAO TECNICO
Subsecdo |
DAS COMISSOES

Art. 42, As Comissdes sdo drgdos téchicos constituidos pelos membros da Cdmara de Vereadores
em efetivo exercicio do cargo eletivo, podendo ser de carater permanente ou transitério.
Paragrafo tnico - As comisses ter§o as composicdes e atribuicdes constantes na legislagdo

pertinente, especialmente na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da Camara
Municipal.

Secdo Il
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
Subsecdo |
DA MESA DIRETORA

Art, 52, A Mesa Diretora da Cadmara Municipal, na qualidade de Comissio Executiva, representada

pelo seu Presidente, incumbe as atribuicdes estabelecidas na Lei Organica do Municipio e

% Regimento Interno da Camara Municipal.
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DA PRESIDENCIA

Art. 62. A Presidéncia é o 6rgdo representativo da Camara Municipal e responsavel pela direcdo
dos trabalhos institucionais e administrativos da Camara Municipal.

Parégrafo tinico — Sdo atribuicSes da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas na Lei
Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara de Vereadores do Municipio de

Quixaba — PE,

Sec¢do IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E AUXILIARES

Art. 72, Os servigos auxiliares e de assessoramento da Camara de Vereadores do Municipio de
Quixaba ~ PE serdo desenvolvidos pela seguinte estrutura orgdnica:

| = Gabinete da Presidéncia

Il - Sistema de Controle Interno

1 - Diretoria de Administragéo e Servicos Diversos;

IV - Assessorias Técnicas Especializadas

Capitulo 1
Secdo |
Subsecdo |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 82, Fica instituido, no 4mbito do Poder Legislativo do Municipio de Quixaba, Estado de

Pernambuco, o Gabinete da Presidéncia.

Art. 92, Sdo atribuicdes do Gabinete da Presidéncia prestar assisténcia ao Presidente nas tarefas
que devam ser executadas diretamente por ele, bem como executar as atribuigbes

administrativas necessarias ao funcionamento do orgdo.

Art. 10. O Gabinete da Presidéncia serd gerenciado pelo Chefe de Gabinete, a quem compete
prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente, bem como planejar, supervisionar e

coordenar as atividades e os trabalhos do Gabinete e supervisionar as atividades no dmbito da
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Camara de Vereadores e, ainda, exercer fungdes de representagdo e articulagdo interna e externa,

sempre que solicitado.

Subsegdo Il
DA ESTRUTURA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 11. Integram a estrutura do Gabinete da Presidéncia:
| - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria Técnica da Mesa Diretora;

Il - Assessoria Parlamentar;

IV - Assessoria de Comunicagdo Social.,

Secdo Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE EXECUCAO
Subsecdo |
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 12. A Chefia de Gabinete tem por atividade, no ambito de sua respectiva competéncia,
prestar apoio administrativo e logistico, atendendo a todas as necessidades de recepcdo, de
organiza¢do, de despacho e de distribuicdo do expediente, bem como executar outras atividades

de natureza correlata,

Art. 13. A Chefia de Gabinete é responsével pelo assessoramento direto e imediato do Presidente,
devendo atuar como elemento articulador da estrutura técnico-administrativa da Camara de
Vereadores, colaborando diretamente com os demais orgdos no cumprimento das suas fungoes,
cabendo-lhe, em especial, o exercicio das seguintes atribuicdes:

I - Organizar e administrar a gestdo das atividades e trabalhos do Gabinete, supervisionando,
dirigindo e controlando o desempenho e as atividades dos servidores do Poder Legislativo.

Il - Executar fungBes de representacdo e articulagdo interna e externa sempre que determinado
pelo Presidente.

Il - Propor critérios para elaboragdo dos planos operacionais do orgdo, opinar sobre seu efetivo
andamento, estudar formular e acompanhar o desenvolvimento de iniciativas necessdrias a

garantia de qualidade na gestdo institucional.
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IV - Receber, analisar, despachar e preparar a correspondéncia oficial do Presidente.

V - Organizar e acompanhar a pauta de audiéncias do Presidente, repartindo consigo sempre que
solicitado.

VI - Cumprir tarefas de cardter reservado a confidencial determinadas pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal.

VIl - Submeter a consideragdo do Chefe do Poder Legislativo Municipal os assuntos de urgéncia e
importancia que meregam tratamento imediato.

VIIl - Desempenhar outras atividades correlatas com suas atribuic®es e competéncia.

Paragrafo tuinico — A Chefia de Gabinete do Chefe do Poder Legislativo Municipal sera dirigida por

um Chefe de Gabinete nomeado, em comissdo, pelo Presidente da CAmara de Vereadores.

Subsecdo Il
DA ASSESSORIA TECNICA DA MESA DIRETORA

Art. 14. A Assessoria Técnica da Mesa Diretora tem por finalidade assessorar os membros da

Mesa Diretora em todas as suas atividades.

Art. 15. Compete a Assessoria Técnica da Mesa Diretora o exercicio das seguintes atribuic®es:

| - Fiscalizar a pauta das sessdes;

Il - Zelar pela ordem no andamento dos trabalhos da Mesa Diretora;

Ill - Anotar as determinagdes da Mesa Diretora e do Plenario, observando e cobrando o
cumprimento dentro dos prazos determinados;

IV - Fiscalizar os servigos determinados pelos membros da Mesa Diretora;

V - Fiscalizar a documentacéo de expediente para divulgagdo e deliberagdo do plendrio;

VI - Dar seguimento a tramitagdo das deliberagcdes do Plendrio e da Mesa Diretora;

VIl - Executar as tarefas determinadas pelo Chefe do Poder legislativo Municipal, mesmo que
estas se realizem fora do ambiente da Cdmara de Vereadores;

Vil - Coordenar a redagdo das Atas de todas as Sessdes;

IX - Planejar e desenvolver as ac@es programadas para as atividades sob sua responsabilidade;

X - Executar as fun¢des de articulagdo entre a Mesa Diretora e o Plendrio;

XI - Auxiliar a Mesa Diretora durante os trabalhos sempre que determinado pelo Presidente da
Casa Legislativa;

XIl - Organizar o processo de trabalho para fins de melhor funcionamento da Casa;
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XIll - Sugerir a adocdo de procedimentos que agilizem o andamento dos trabalhos;

XIV - Manter estreito relacionamento com as demais Assessorias do Poder Legislativo;

XV - Executar outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico — A Assessoria Técnica da Mesa Diretora sera dirigida por um assessor técnico,

nomeado em comissdo pelo Presidente da Cdmara de Vereadores.

Subsecdo I
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 16. A Assessoria Parlamentar tem por finalidade assessorar os membros do Poder Legislativo,

no exercicio de suas fungdes,

Art. 17. Compete a Assessoria Parlamentar o exercicio das seguintes fungdes e atribuigdes
essenciais:

| - Auxiliar o Parlamentar nas matérias legislativas de seu interesse;

Il - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposi¢bes, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei dentre outros;

Il - Elaborar pronunciamentos;

IV - Redigir oficios e correspondéncias dos Parlamentares;

V - Assessorar o Parlamentar nas reunides das Comissdes, audiéncias publicas e outros eventos;

VI - Manter relacionamento politico com o Poder Executivo Municipal;

VIl - Manter estreito relacionamento com as demais Assessorias do Poder Legislativo;

VIl - Executar outras atividades correlatas.

Pardgrafo unico — A Assessoria Parlamentar serd dirigida por um assessor parlamentar, nomeado

em comissdo pelo Presidente da Camara de Vereadores.

Subsecdo IV
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 18. Compete a Assessoria de Comunica¢do Social o exercicio das seguintes fungdes e

atribuicGes essenciais:

I - Produzir boletins informativos para a imprensa, radio, televisdo, como também para os mais

diversos meios midiaticos;
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Il - Acompanhar na em todos os meios midiaticos, tudo o que for noticiado, e pelo qual, haja
interesse do Poder Legislativo Municipal;

Il - Gerir a publicidade institucional do Poder Legislativo do Municipio;

IV - Editar os periddicos do Poder Legislativo do Municipio;

V - Prestar consultoria na drea de comunicac3o a todos os o6rgdos do Poder Legislativo Municipal;
VI - Manter estreito relacionamento com as demais Assessorias do Poder Legislativo;

VIi - Executar outras atividades correlatas.

Pardgrafo (nico - A Assessoria de Comunicacdo Social serd dirigida por um assessor de

comunicagdo nomeado, em comisséo, pelo Presidente da Cimara de Vereadores.

Capitulo IV
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Secdo |
DA ORGANIZACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Subsecdo |
DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 19. Fica instituido, no d@mbito do Poder Legislativo do Municipio de Quixaba, Estado de
Pernambuco, o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo de Quixaba ~ PE, subordinado

diretamente a Presidéncia da Cdmara Municipal.

Art. 20.0 Sistema de Controle Interno, de que trata esta Resolucdo, tera atuacdo prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos, e visa a avaliacdo da agdo governamental e da
gestdo fiscal do Poder Legislativo, por intermédio da fiscalizagdo contdbil, financeira,
orcamentdria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagdo dos recursos plblicos, e, em especial, com as atribui¢des constantes por meio do artigo

25 desta Resolucdo.

Subsecdo Il
DA ESTRUTURA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 21. Integram a estrutura do Sistema de Controle Interno, a comissdo composta pelos

seguintes membros:
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I - Coordenador do Sistema de Controle Interno;
Il - Técnico do Controle Interno;

Il - Auxiliar do Controle Interno.

Art. 22, Fica criada a Comissdo de Controle Interno - CCl, subordinada diretamente a Presidéncia
da Camara Municipal, com independéncia profissional para o desempenho de suas atribuigdes de

controle em todos os drgdos e servicos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 23. A Comissdo de Controle Interno sera composta por 03 (trés) membros, sendo um servidor
comissionado, que terd as funcdes de Coordenador do Sistema de Controle Interno, e dois
servidores do quadro permanente de servidores da Caimara Municipal, designados pelo
Presidente da Cadmara Municipal.

§ 12 - O Sistema de Controle Interno serd dirigido por um coordenador nomeado em comissdo,
pelo Presidente da CAmara de Vereadores.

§ 22 - £ requisito essencial para nomeacdo neste cargo, ser o eleito portador de diploma em

qualquer curso de nivel superior, e demonstrar conhecimentos bdsicos da administracdo publica.

Art. 24. A Comissdo de Controle Interno poders ser assessorada por Assessorias e Consultorias
Técnicas da Cdmara Municipal, pertencentes ao seu Quadro ou por empresas ou profissionais

especializados contratados.

Subsecdo Il

DA COMPETENCIA DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 25. Compete a Comisséo de Controle Interno a organizacdo do Sistema de Controle Interno e
a fiscalizagdo do cumprimento das suas atribuigSes previstas nesta Resoluco.

§ 12 - Para o cumprimento das suas atribuicGes, a Comissio:

| — determinara, quando necessdrio, a realizagdo de inspegdo e auditoria sobre a gestdo dos
recursos publicos municipais sob a responsabilidade do Poder Legislativo;

Il - regulamentara as atividades de controle através de instrucdes normativas, inclusive quanto as
dentincias encaminhadas pelos cidad3os, partidos politicos, organizagdo, associacio ou sindicato

a Comiss&o sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragéo do Legislativo Municipal; %
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lll - emitird parecer sobre as contas prestadas ou tomadas, relativos a recursos publicos
repassados pelo Legislativo Municipal;

IV —verificard as prestagSes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Legislativo Municipal;
V —opinard em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislagéo;

VI - responsabilizar-se-d pela disseminacdo de informacdes técnicas e legislacdo aos subsistemas
responsaveis pela elaboracéo dos servicos;

§ 22 - O Coordenador assinara os relatérios emitidos pela Comissdo, além de outros exigidos pela

legislacdo.

Secédo I
DO APOIO A0S ORGAOS DE CONTROLE EXTERNO

Art. 26. No apoio aos 6rgdos de controle externo, a Comissdo de Controle Interno deverd exercer,
entre outras, as seguintes atividades:

| — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a tomada de
contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer das seguintes ocorréncias:

a) omissdo no dever de prestar contas;

b) a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

¢) a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erério.

Il - cientificar o Chefe do Poder Legislativo, no minimo, mensalmente sobre o resultado das suas
respectivas atividades, devendo conter, no minimo:

a) as informagBes sobre a situacio fisico-financeira dos projetos e das atividades constantes do
orgamento da Cdmara Municipal;

b) apurar os atos ou fatos inquinados de ilegals ou de irregulares, praticados por agentes ptiblicos
ou privados, na utilizagdo de recursos do Poder Legislativo.

§ 12 - Constatada irregularidade ou ilegalidade pela Comissdo de Controle Interno, esta
cientificard a autoridade responsdvel para a tomada de providéncias, devendo, sempre,
proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos levantados.

§ 22 - N&o havendo a regularizacio relativa a irregularidades ou ilegalidades, ou ndo sendo os
esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e levado a

conhecimento do Presidente da Camara Municipal e arquivado ficando & disposicdo do Tribunal

de Contas do Estado de Pernambuco. ’!

Rua Solidénio Pereira de Carvalho, N2 020 — Centro, CEP: 56.828-000 - Quixaba - PE - CNPJ 35.445.014/0001-01
Fone (87) 3854-8105 — EMAIL — camaradequixaba@gmail.com HOME PAGE: Www quixaba.pe.leg.br



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL - ESTADO DE PERNAMBUCO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE QUIXABA

GABINETE DA PRESIDENCIA

§ 32 - Em caso da ndo serem adotadas as providéncias pelo Presidente da Cimara Municipal para
a regularizacdo da situagdo apontada, a Comiss3o de Controle Interno comunicard o fato ao
Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilizacdo solidaria.

§ 42 - Ao comunicar ao Tribunal de Contas a constatacdo de irregularidade ou ilegalidade, a
Comissdo de Controle Interno indicard as providéncias que forem adotadas para:

| —atender as prescriges legais e sanar as irregularidades;

Il - ressarcir o eventual dano causado ao erdrio;

Il - evitar ocorréncias semelhantes.

§ 52 - Verificadas, em inspecio ou em auditoria, ou ainda no julgamento das contas,
irregularidades ou ilegalidades que ndo tenham sido comunicadas, tempestivamente, ao
Presidente da Camara Municipal efou ao Tribunal de Contas e, caracterizada a omissdo, a
Comissdo de Controle Interno, na qualidade de responsavel solidério, ficard sujeita as sancdes

previstas na legislacdo vigente.

Secdo I
DA RESPONSABILIDADE DO ORDENADOR DA DESPESA

Art. 27.0 Controle preventivo a ser realizado ndo exime o ordenador da despesa de sua
responsabilidade sobre as despesas realizadas, quando notificado tempestivamente pela

Comissdo de Controle Interno.

Segdo IV
DAS GARANTIAS DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 28. E garantido a Comissdo de Controle Interno da Cdmara de Vereadores do Municipio de
Quixaba - PE:

I —independéncia profissional para o desempenho de suas atividades;

Il - 0 acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das fungdes de controle
interno,

§ 12 - O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou
obstdculo a atuagdo da Comissdo de Controle Interno no desempenho de suas fungdes

institucionais, ficard sujeito a pena de responsabilidade administrativa. 7@
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Lt wrieane

§ 22 - Quando a documentagio ou informagdo prevista no inciso Il deste artigo envolver assuntos
de carater sigiloso, deverd ser dispensado tratamento especial, de acordo com o estabelecido em
regulamento préprio.

§ 32 - O servidor deverd guardar sigilo sobre dados e informacGes pertinentes aos assuntos a que
tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fun¢des, utilizando-os, exclusivamente, para a

elaboracdo de pareceres e relatérios destinados 3 autoridade competente, sob pena de

responsabilidade administrativa.

Art. 29.0 Presidente da Camara Municipal poderd conceder fungdo gratificada sobre os
respectivos vencimentos base dos servidores que forem nomeados membros da Comisséo de que

trata o artigo 22 desta Resolugéo, durante o periodo em que responder pela comissdo.

Capitulo V
DA DIRETORIA DE TESOURARIA, ADMINISTRACAO E SERVICOS DIVERSOS

Art. 30. Fica criada a Diretoria de Tesouraria, Administracdo e Servicos Diversos com competéncia
para coordenar e supervisionar as unidades administrativas da Camara Municipal de Vereadores
que estejam diretamente sob a sua subordinacdo, e ainda estudar, formular diretrizes, orientar
normativamente, planejar, coordenar e supervisionar os assuntos concernentes as dreas de
financas, orcamento, contabilidade, planejamento, organizagio, coordenagdo, controle,
administracdo, patriménio, pessoal, bem assim os referentes aos servicos diversos da Cimara

Municipal, a modernizagdo administrativa e aos servicos de processamento de dados.

Secao |
Da Organizag¢do da Diretoria de Tesouraria, Administracdo e Servigos Diversos %

Art. 31, Integram a estrutura da Diretoria de Tesouraria, Administragdo e Servicos Diversos os
seguintes cargos:

| - Tesoureiro

Il - Diretor de Recursos Humanos

Il - Diretor de Arquivo e Patriménio

IV —Agente Administrativo

V - Auxiliar Administrativo
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VI - Auxiliar de Servicos Gerais
VIl — Motorista
VIIl - Recepcionista
Subsecdo |
DA TESOURARIA

Art. 32. Compete a Tesouraria o desempenho das seguintes atribuic8es e funcdes:

| - Processar e efetuar os pagamentos das despesas realizadas pela Camara Municipal de
Vereadores, nos termos da legislacdo financeira vigente e das normas de contabilidade publica;

Il - Controlar e conferir os documentos pagos no ambito da Prefeitura;

Il - Coordenar as atividades relativas ao controle e 3 execugdo das despesas;

IV - Organizar, supervisionar e, caso necessdrio, acompanhar as prestacdes de contas dos
pagamentos efetuados;

V - Providenciar relagdo didria dos pagamentos em bancos;

VI - Promover a conciliagdo dos saldos bancdrios e financeiros;

VIl - Enviar, sempre que necessdrio, ao 6rgdo competente para elaboragio da Prestacdo de
Contas, todos os documentos referentes aos pagamentos realizados;

VIl - Fornecer subsidios necessarios a elaboracdo das demonstracdes financeiras, ao drgio
competente para Prestacdo de Contas;

IX - Providenciar depdsitos e transferéncias bancarias;

X - Manter os registros das procuraces e credenciamentos dos fornecedores e credores da
Prefeitura;

Xl - Encaminhar para os bancos as programacdes de pagamentos;

Xll - Acompanhar junto com o Contador as prestacbes de contas solicitadas pelo Tribunal de
Contas;

Xl - Promover o acompanhamento e anélise dos registros da movimentacdo orgamentériae\%
financeira;

XIV - Supervisionar o cumprimento das exigéncias que forem formuladas pelos orgdos
fiscalizadores;

XV - Acompanhar os relatdrios de prestacdo de contas fornecidos pelo Tribunal de Contas do
Estado de Pernambuco;

XVI - Executar outras atividades correlatas.
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Paragrafo tinico — O Setor de tesouraria sera dirigido por tesoureiro nomeado, em comissdo, pelo

Presidente da Cdmara de Vereadores.

Subsecdo I
DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 33. A Diretoria de Recursos Humanos é o orgdo destinado a planejar, coordenar e executar as
atividades de: recrutamento, selecdo, treinamento, pagamento, controle funcional e financeiro do

pessoal da Cdmara de Vereadores do Municipio de Quixaba - PE.

Art. 34. Compete a Diretoria de Recursos Humanos o desempenho das seguintes atribuices e
fungtes:

| - Promover o planejamento, coordenaco, execucdo e controle das atividades relacionadas 2
drea de Recursos Humanos da Camara Municipal de Vereadores;

I - Executar e aperfeigoar de forma adaptativa, a Politica de Desenvolvimento de Recursos
Humanos no dmbito da CAmara de Vereadores;

il - Manter e aperfeigoar os processos e instrumentos de controle funcional e de cadastramento e
estatistica de pessoal;

IV - Promover as atividades de acompanhamento do pessoal e exercer as fungdes de
planejamento e execugéo do Processo de Avaliagdo de Desempenho dos Recursos Humanos;

V- Manter, desenvolver, aplicar e atualizar os Planos de Cargos e Carreiras do quadre do pessoal
da Camara de Vereadores;

VI - Estudar, desenvolver e propor a adogdo de Politicas, Diretrizes, Procedimentos e Programas
relativos a Administracdo de Recursos Humanos;

VIl - Supervisionar os processos de admissdo, demissdo, transferéncia, controle de frequéncia,
pagamento e cumprimento das obrigagcdes trabalhistas e estatutarias do pessoal da Camara de
Vereadores;

VIII - Promover a andlise e critica dos relatérios de folha de pagamento e fornecer subsidios para o
aperfeicoamento e melhoria dos mecanismos de seguranca dos mesmos;

IX - Coordenar, supervisionar e orientar o processo executivo de elaboracdo e conferéncia das
folhas de pagamento da Camara de Vereadores de Vereadores;

X - Promover a coordenacdo, execugdo, controle e auditoria interna dos registros funcionais e

financeiros dos servidores da Cimara de Vereadores;
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Xl - Supervisionar e contratar os processos de admiss3o, demissdo, licenca, frequéncia,
transferéncia, folha de pagamento e registro pessoal;

XIl - Manter atualizado o cadastro de registros funcionais dos servidores da Camara de
Vereadores;

XlIl - Proceder ao permanente controle de quantitativo de pessoal da CAmara de Vereadores,
inclusive das movimentagdes e alteragdes ocorridas no quadro de pessoal;

XIV - Prestar informacdes e elaborar relatérios sobre a situacdo funcional de servidores da Camara
de Vereadores;

XV - Expedir certidGes relativas a situagéio e dados cadastrais e funcionais de servidores da

Cdmara de Vereadores;

XVI - Executar fungdes e servicos de auditoria de registros de pessoal e de folha de pagamento da
Camara de Vereadores;

XVII - Formular propostas para aperfeicoamento de métodos e procedimentos de controle do
quadro de pessoal e do sistema de folha de pagamento; |

XVIII - Planejar, coordenar e aperfeigoar a Politica de Capacitaco, Treinamento e
Desenvolvimento dos Recursos Humanos da Cadmara de Vereadores;

XIX - Elaborar estudos e realizar pesquisas referentes a aplicacdo das Politicas de Administracdo e
Desenvolvimento dos Recursos Humanos da Cimara de Vereadores:

Pardgrafo (inico — A Diretoria de Recursos Humanos serd dirigida por um diretor em nivel de
direcdo nomeado, pelo Presidente da Camara de Vereadores, e fara jus a percepgdo de funcdo

gratificada.

Subsecdo IlI
DA DIRETORIA DE ARQUIVO E PATRIMONIO

Art. 35. Compete a Diretoria de Arquivo e Patriménio o desempenho das seguintes atribuicdes e
funcdes:

| - Elaboragdo de estudos para a racionalizacdo da estrutura organizacional e dos sistemas da
Céamara de Vereadores;

Il - Efetuar o acompanhamento das intervencdes organizacionais que aumentem a qualidade e a

produtividade das atividades de servigos prestados pela Camara de Vereadores;
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Il - Efetuar a organizacdo e atualizacio do Manual de Organizagédo, consistente em registros
histéricos, organogramas, estruturas administrativas, atribuicdes, siglas e demais elementos
organizacionais;

IV - Propor a racionalizagdo de métodos, processos e normas de simplificagdo do relacionamento
entre o cidaddo e a Cdmara de Vereadores;

V - Efetuar o levantamento de necessidades, anélise de dados, proposta de fluxo detalhado de
documentos e informacdes, descricio de procedimentos, pré-teste e implantacio, relativas ao
desenvolvimento de sistemas;

VI - Desenvolver procedimentos, métodos e rotinas de trabalho administrativo que assegurem
uma melhor produtividade aos servicos prestados pela Administracdo da Cdmara de Vereadores;
VIl - Racionalizar e manter permanentemente atualizadas as rotinas e procedimentos;

VIII - Aperfeicoar e implantar instrumentos e normas de comunicagdes formais;

IX - Efetuar o registro sisteméatico dos procedimentos adotados, através de normas e manuais,
revistos periodicamente;

X - Identificar necessidades de treinamento de servidores em fungdo de alteragio de
procedimentos e adoc¢do de novos padrdes, em conjunto com a Diretoria de Recursos Humanos;
Xl - Realizar estudos sobre o sistema de sinalizacdo interna das dependéncias da Cimara de
Vereadores e propor modificagdes quando necessario;

Xl - Analisar a legislacdo para avaliar os possiveis impactos nos sistemas administrativos vigentes,
propondo melhorias;

XIll - Elaborar formuldrios, impressos, normas de servicos e informacdes para a Cadmara de
Vereadores;

XIV - Desenvolver estudos e propor modificagBes sobre aproveitamento e distribuicdo do espago
fisico;

XV - Realizar o registro de tombamento dos bens moveis da Cdmara de Vereadores nos termos
das normas e procedimentos aplicaveis;

XVI - Cadastrar e manter atualizado o registro dos méveis em uso da Cédmara de Vereadores,
fazendo constar as caracteristicas do bem, o nimero de tombamento, o valor da aquisicdo e sua
localizacdo;

XVII - Controlar a movimentacdo dos bens patrimoniais mdveis no dmbito da Camara de
Vereadores;

XVIII - Manter os registros patrimoniais de todos os bens da Camara de Vereadores, atualizando

permanentemente o respectivo cadastro;
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XIX - Efetuar o registro e controle dos bens moveis através de classificagcdo, tombamento,
inventdrio e inspecdo;

XX - Manter atualizado o registro dos bens méveis pertencentes a Camara de Vereadores e das
alteracBes ocorridas ao controle trimestral desses registros;

XXI - Realizar, anualmente, os inventarios fisicos de bens patrimoniais, a fim de verificar a situacdo
real dos respectivos registros;

XXII - Analisar e emitir parecer sobre a alienacdo de bens materiais da Camara de Vereadores;
XXIII - Providenciar a realizagdo de leiloes dos bens patrimoniais considerados inserviveis;

XXIV - Controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis;

XXV - Controlar fisicamente os bens patrimoniais;

XXVI - Providenciar a baixa quando da alienagcdo de bem inservivel;

XXVII - Autorizar a saida de bens do edificio sede da Camara de Vereadores, controlando a saida e
retorno dos que sdo de propriedade do Poder Legislativo;

XXVIIl - Providenciar a confecgdo de plaquetas de identificagdo dos bens permanentes;

XXIX - Efetuar a entrada, movimentagéo e baixa dos bens mdveis, emitindo inventdrios periddicos;
XXX - Inspecionar periodicamente os bens moveis, solicitando ao drgdo competente as
providéncias necessarias para sua perfeita conservagdo e manutencio;

XXXI - Desempenhar outras atribuic&es similares.

Paragrafo (nico ~ A Diretoria de Arquivo e Patriménio serd dirigida por um diretor em nivel de
direcdo nomeado, pelo Presidente da Cimara de Vereadores, e fara jus a percepcdo de funcdo

gratificada.

Subsecdo IV
DO AGENTE E DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art. 36. Compete ao Agente Administrativo o desempenho das seguintes atribuicGes e fungdes:

I - Executar, acompanhar e desenvolver rotinas tais como: registros, arquivos e controles,
procedimentos administrativos, além de realizar ta refas de apoio as chefias;

Il - Manter documentos arquivados e organizados;

I - Controle das rotinas de cada setor;

IV - Desenvolver dentro de cada setor as atribuigBes referentes a sua fungio;

V - Servigos de Digitacdo e Digitalizacdo de Documentos;

VI - Lidar com servidores usuarios dos sistemas informatizados;
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VIl - Conhecer de informética para operar digitagdo;

VIIl - Demonstrar capacidade de raciocinio sintético e analitico;

IX - Participar das reunides durante o horario de trabalho, quando convocado;

X - Manter sigilo profissional;

X1 - Seguir normas técnicas vigentes;

XIl - Desempenhar outras fungGes inerentes ao cargo, ainda que aqui ndo estejam descritas.

§ 12 - Compete ao Auxiliar Administrativo desempenhar suas fungBes descritas nos incisos
anteriores como auxiliar do Agente Administrativo.

§ 22 - Os cargos de Agente Administrativo e Auxiliar Administrativo estdo localizados no quadro
de servidores efetivos da Cdmara de Vereadores, sendo sua forma de ingresso, por meio de
concurso publico, consoante previsto na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, datada de

5 de outubro de 1988.

Subsegdo V
DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 37. Compete aos Auxiliares de Servicos Gerais o desempenho das seguintes atribuigdes e
funcdes:

I - Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias da Camara de
Vereadores;

Il - Prestar servicos de entrega, recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas pelo superior hierdrquico;

Il - Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para manté-
los em condiges de uso;

IV - Executar atividades de copa;

V - Auxiliar na remogdo de méveis e equipamentos;

VI - Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

VII - Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua drea de atuacdo;

VIIl - Executar outras atividades de apoio operacional;

IX - Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de seguranca do trabalho;

X - Zelar pela guarda, conservagdo, manutencio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e

materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
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Xl - Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho e atuar nas tarefas de distribuicdo e armazenamento de géneros alimenticios, bem como
na higienizagdo da cozinha;

XIl - Responsabilizar-se pelo preparo dos alimentos servidos na Cdmara de Vereadores;

XIIl - Participar das reunides durante o horério de trabalho, quando convocado;

XIV - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

XV - Manter sigilo profissional;

XVI - Seguir normas técnicas vigentes;

XVII - Desempenhar outras funces inerentes ao ca rgo, ainda que aqui ndo estejam descritas.
Paragrafo Unico - O cargo de Auxiliar de Servicos Gerais estd localizado no quadro de servidores
efetivos da Camara de Vereadores, sendo sua forma de ingresso, por meio de concurso publico,
consoante previsto na Constituicdo da Repliblica Federativa do Brasil, datada de 5 de outubro de

1988.

Subsecdo VI
DO MOTORISTA

Art. 38. Compete aos Motoristas o desempenho das seguintes atribuicdes e fungdes:

I - Conduzir os veiculos da frota da CAmara de Vereadores, transportando os Parlamentares ou
outras pessoas envolvidas com o Poder Legislativo e/ou cargas diversas para locais determinados,
responsabilizando-se pelo bem estar dos passageiros e fazendo e/ou coordenando o
carregamento e descarga de materiais diversos;

Il - Seguir normas técnicas vigentes para condugdo dos veiculos, compreendida nestas, a diregdo
defensiva, os primeiros socorros, mecanica e conservacdo;

Il - Executar trabalhos de limpeza e conservacao dos veiculos da frota da Camara de Vereadores;
IV - Manter sigilo profissional;

V- Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo, ainda que aqui ndo estejam descritas;

VI - Seguir normas técnicas vigentes;

Vil - Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo, ainda que aqui ndo estejam descritas;

VIII - Seguir normas técnicas vigentes;

IX - Desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo, ainda que aqui ndo estejam descritas.
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Pardgrafo Unico - O cargo de Motorista estd localizado no quadro de servidores efetivos da
Camara de Vereadores, sendo sua forma de ingresso, por meio de concurso publico, consoante

previsto na Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil, datada de 5 de outubro de 1988.

Subsegdo VI
DO RECEPCIONISTA

Art. 39. Compete aos Recepcionistas o desempenho das seguintes atribuicdes e funcdes:

I - Recepcionar e prestar servicos de apoio a servidores e populagio em geral;

Il - Prestar atendimento telefénico e fornecer informacdes;

Il - Organizar o atendimento ao publico, averiguar as necessidades e direcionar ao lugar ou a
pessoa procurados, além de realizar tarefas de apoio as chefias;

IV - Seguir normas técnicas vigentes para desempenho de suas fungtes;

V- Manter sigilo profissional;

VI - Desempenhar outras func&es inerentes ao cargo, ainda que aqui ndo estejam descritas.
Pardagrafo Unico - O cargo de Recepcionista esta localizado no quadro de servidores efetivos da
Cdmara de Vereadores, sendo sua forma de ingresso, por meio de concurso publico, consoante

previsto na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, datada de 5 de outubro de 1988.

Capitulo VI
DAS ASSESSORIAS TECNICAS ESPECIALIZADAS

Art. 40. A Camara de Vereadores do Municipio de Quixaba - PE podera contratar assessorias

técnicas especializadas para auxiliar a qualguer de suas atividades.

Art. 41. A contratagdo de que trata o artigo anterior serd realizada em conformidade com a
legislagdo pertinente, especialmente a Lei Federal N 8.666, de 21 de junho de 1993 com suas

alterages posteriores assim como a Lei Federal N2 14.133, de 12 de abril de 2021.

Art. 42, A Comissdo de Licitacbes serd composta por 03 (trés) membros, que terd as fungdes de
Presidente, Secretdrio e Membro, onde um destes acumulard as fungdes de Pregoeiro, sendo no
minimo dois do quadro de servidores efetivos da Cédmara Municipal, designados pelo Presidente

da Cdmara Municipal,
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§ 12 - Na impossibilidade de cumprimento do previsto no caput deste artigo, podera
excepcionalmente a comissdo ser composta por servidores comissionados da Cimara de
Vereadores.

§ 22 - Caberd ao Presidente da Cimara avaliar a necessidade de contratacdo de assessoria técnica

especializada em processos licitatdrios para assistir a comissio de licitagdes.

Capitulo VII
DO QUADRO DE SERVIDORES
Segdo|
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS

Art. 43.0s Cargos de Provimento Efetivo, necessdrios ao funcionamento da estrutura
administrativa da Cdmara de Vereadores do Municipio de Quixaba - PE, sdo os constantes no
Anexo | desta Resolugdo.

Pardgrafo tnico - A carga horaria destes servidores é de trinta horas semanais.

Art. 44. Sdo extintos os Cargos de Efetivos da estrutura administrativa antes em vigéncia, devendo
os servidores efetivos ser readaptados de suas funcdes, passando a exercer aquela que melhor se
encaixe dentro de suas atribuicBes, sem prejuizo de seus vencimentos e vantagens antes

adquiridos, como também da contagem de seu tempo de servico.

Secoll
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 45, S8o criadas as Funcdes Gratificadas e os Cargos de Diregdo e Assessoramento, de
Provimento em Comisséo, de livre nomeagéo e exoneragéo, conforme constantes dos Anexos Il e
Il desta Resolugdo.

§ 12 - Pardgrafo Unico - A remuneracdo das FungBes Gratificadas e dos Cargos Comissionados
serdo fixados conforme os Anexos Il e Il desta Resolugdo, observados os pardmetros
estabelecidos na lei de diretrizes orcamentarias.

§ 22 - As Fungdes Gratificadas e os Cargos em Comissdo sdo de livre nomeacdo e exoneracdo do
Presidente da Camara Municipal, observados os requisitos constantes na subsegdo seguinte,

sendo reservado, em atendimento ao disposto no art. 37, V da Constituicdo Federal, o percentual
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minimo de 20% (vinte por cento) destes, a serem preenchidos exclusivamente por servidores de
carreira.

§ 32 -Caso ndo seja possivel alcangar o percentual de que trata o pardgrafo anterior, fica
reservado 01 (um) cargo de provimento em comiss3o para preenchimento por servidor efetivo da
Camara Municipal.

§ 42 - Inexistindo servidores efetivos no quadro de servidores da Camara Municipal, os cargos
reservados nos termos dos pardgrafos anteriores poderfio ser preenchidos por livre nomeacdo e
exoneracdo do Presidente da Cimara Municipal.

§ 52 - O servidor do quadro de efetivos da Cédmara de Vereadores, quando nomeado para cargos
em comissdo, podera fazer opgdo pelos seus vencimentos, cabendo-lhe optar pelo que melhor lhe
convier, deste que estes, njo ultrapassem os valores fixados nesta Resolugdo.

§ 62 -0 servidor cedido a Camara de Vereadores, também poders fazer opgdo pelos seus
vencimentos, cabendo-lhe optar pelo que melhor |Ihe convier, deste que estes, ndo ultrapassem
os valores fixados nesta resolugdo.

§ 72 - £ vedada a acumulagdo de fungdes gratificadas.

Art. 46. Sdo extintos os Cargos de Provimento em Comiss3o criados anteriormente a vigéncia

desta Resolugdo.

Subsegio|
DOS REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 47.Para provimento dos cargos em comissdo de que trata o artigo 45, sera exigida

escolaridade minima de nivel fundamental — 12 Grau completo.

Capitulo VIl
DAS CONTRATAGOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 48. Fica o Chefe do Poder Legislativo do Municipio de Quixaba — PE autorizado a contratar
por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
nos termos do inciso IX do artigo 37 da Constituicdo Federal, nas condicdes e prazos previstos na
Lei Municipal N2 095 de 18 de junho de 1999 devidamente alterada pela Lei Municipal N2 268, de
25 de fevereiro de 2013.
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Paragrafo Unico - Nas contratagdes por tempo determinado para atender a necessidade
tempordria de excepcional interesse publico no dmbito do Poder Legislativo, aplicar-se-a no que
couber a Lei Municipal N2 095, de 18 de junho de 1999 devidamente alterada pela Lei Municipal
N2 268, de 25 de fevereiro de 2013,

Capitulo IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49.Fica o Presidente da Cdmara Municipal autorizado a expedir atos necessarios a
implantagdo, implementacdo e execucdo da presente Resolucdo, especialmente na
regulamentacéo e funcionamento do Sistema de Controle Interno.

Art. 50. Acompanham esta Resolugdo, como parte dela integrante, os seguintes Anexos:

I - ANEXO | - Quadro Geral dos Cargos Efetivos e suas respectivas remuneracdes;

Il - ANEXO Il - Quadro dos Cargos Comissionados e suas respectivas remuneragdes;

Il - ANEXO Il - Quadro Geral das Fungdes Gratificadas;

IV—ANEXO IV - Organograma da Estrutura Organizacional.

Art. 51 - As despesas decorrentes da implantacdo da organizag8o administrativa de que trata esta

Resolugdo correrdo a conta do orgamento vigente.

Art. 52. Os servidores do quadro de servidores efetivos ter3o suas contribuicdes previdencidrias
recolhidas diretamente para o FUNPREQ - Fundo de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Quixaba - PE.

Paragrafo tinico — Os demais servidores/prestadores — comissionados e contratados - tero suas
contribuicdes previdencidrias recolhidas diretamente para o Regime Geral de Previdéncia Social

que é operado pelo Instituto Nacional de Seguridade Social.

Art. 53. Os casos omissos ou excepcionais que por ventura ndo tenham sido abordados por essa
Resolugdo, serdo decididos pelos membros da Mesa Diretora da Cimara de Vereadores do

Municipio de Quixaba — PE.

Art. 54. Ficam revogadas todas as disposicSes em contrario, em especial as Leis N2 297 de 15 de

margo de 2015 e 347 de 07 de marco de 2019,
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Art. 55. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos ao dia
12 de margo de 2022.

Gabinete da Presidéncia, em 07 de margo de 2022,

Neudfran%o%r;gues de Medeiros

Presidente
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ANEXO |

QUADRO GERAL DOS CARGOS EFETIVOS ADMITIDOS POR MEIO DE CONCURSO PUBLICO

NIVEL CARGO N2 DE VAGAS VENCIMENTO R$
PA-| Técnico do Controle Interno 01 2.500,00
PA-I Agente Administrativo 01 2.500,00
PA-II Auxiliar Administrativo 03 1.300,00
PA-III Motorista 01 1.300,00
PA-II Recepcionista 01 1.300,00

PA-IV | Auxiliar de Servicos Gerais 02 1.212,00

L PA-IV | Vigilante 02 1.212,00

LEGENDA: PA = PESSOAL ADMINISTRATIVO

ANEXO I

QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

NIVEL CARGO N2 DE VAGAS VENCIMENTO RS
CcC-1 Coordenador de Controle Interno 01 2.500,00
CcC-ll Tesoureiro 01 2.300,00
cc-1 Chefia de Gabinete 01 2.300,00
cC-1n Assessoria Técnica da Mesa Diretora 01 1.500,00
cc-1 Assessoria Parlamentar 01 1.500,00
CC-1n Assessoria de Comunicacéo Social 01 1.500,00

LEGENDA: CC = CARGO COMISSIONADO
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ANEXO Il

QUADRO GERAL DE FUNCOES GRATIFICADAS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

NIVEL FUNCAO N2 DE VAGAS VALOR RS
FG-1I Diretor de Recursos Humanos 01 300,00
FG-| Diretor de Arquivo e Patriménio 01 300,00
FG~| Técnico do Controle Interno 01 300,00
FG -1 Augxiliar do Controle Interno 01 300,00
FG=| Membro da Comissdo de Licitagdes 01 300,00
FG=| Secretdrio da Comissdo de Licitacdes 01 300,00
FG =1l Presidente da Comissdo de Licitagdes 01 500,00

LEGENDA: FG = FUNCAO GRATIFICADA

ANEXO IV

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Gabinete da Presidéncia, em 07 de margo de 2022,

Neudiran %odn’gues de Medeiros

Presidente
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