PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA -ES
Administragdo 2009-2012

LEI N° 518/2009 DE 26 DE JANEIRO DE 2009.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da
Cdmara Municipal de Iconha e dd outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ICONHA, estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais, faz saber que a CAmara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga
a seguinte lei.

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A acfio da Cimara Municipal de Iconha orientar-se-4 no sentido do
desenvolvimento humano, social e econdmico do Municipio e do aprimoramento dos
servigos prestados a populagfio, procurando sustentar as normas legais em sua plenitude
no que concerne a fiscalizagdo interna e externa da coisa publica, voltadas para uma
aciio plancjada e transparente e obedecendo aos principios fundamentais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 2° As atividades da administragiio da Camara serfio exercidas pela Mesa Diretora e
serfio objetos de permanente planejamento, coordenagdo e controle, especialmente no
que se refere 4 execugdo dos trabalhos necessdrios ao atendimento &s reivindicagdes
emanadas do Poder Executivo ou de qualquer seguimento da sociedade.
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TITULOII N
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Iconha ¢ a constante do
Anexo I desta lei e sera constituida dos seguintes drgdos:
I - ADMINISTRACAO GERAL

Mesa Diretora

Gabinete do Presidente

Ouvidoria Legislativa e Relagéo Institucional

I1I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Assessoria Técnica Juridica

Coordenadoria das Comissoes

[11 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
Diregiio Administrativa

Divisdo Legislativa
Divisdo de Finangas
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CAPITULO I
DA ATRIBUICAO ADMINISTRATIVA DOS ORGAOS

SECAO I
DA MESA DIRETORA

Art. 4° A agfio administrativa da Cadmara Municipal serd exercida através da Mesa
Diretora.

Art. 53° A Mesa Diretora é o 6rgdo de deliberagiio coletiva que tem como principal
atribuigdo a dire¢do e orientacdo dos drgdos que integram a estrutura dos servigos
administrativos da Cémara, sem prejuizo das atribuigdes definidas no Regimento
Interno.

Art. 6° A composigdo da Mesa Diretora, suas atribuigdes e a do Presidente e demais
componentes da Mesa sdo as definidas no Regimento Interno da Camara.

Art. 7° A atividade da Mesa Diretora sera exercida pelo Presidente da Camara conforme
definido no Regimento Interno através do Gabinete da Presidéncia. '

SUBSECAO UNICA .
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 8° O Gabinete do Presidente ¢ um orgdo ligado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal, tendo como ambito de ag@o a assisténcia imediata ao Presidente,
auxiliando-o no exame e trato dos assuntos administrativos, e especificamente:

I.  Auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o ptblico em
geral;

II.  Divulgar as decisoes e providéncias determinadas pelo Presidente;

Ill.  Promover o registro do nome endereo e telefone das autoridades de
interesse da Cimara;

IV. Supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das
atividades da Camara;

V. Promover a divulgagdo das atividades da Cimara;

VI.  Preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgagéo;
VIl Planejar e divulgar as atividades sociais internas da Cimara

VIII. Fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferencias e reunides
de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

Praga Darcy Marchiori, n® 11, Bairro Jardim Jandira, leonha-ES, CEP: 29.280-000
CNPJ n®27.165.646/0001-85 Tel.: (28) 3537 -1011 Fax: (28) 3537- 2223




PREFEITURA MUNICIPAL DE ICONHA -ES
Administragdo 2009-2012

IX. Apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral,
propondo medidas para melhora-las;

X.  Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providencias
que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

Xl Executar outras atividades correlatas.

SECAO II
DA OUVIDORIA LEGISLATIVA E DA RELACAO INSTITUCIONAL

Art. 9° A Ouvidoria Legislativa é um orgdo ligado diretamente ao Presidente da
Camara, tendo como dmbito de a¢io a coordenagfo e o controle das agdes municipais
através de uma relagdo institucional direta com a municipe nas questdes relativas a
recebimento de reclamagdes, representagdes e dentincias sobre atos da Administragdo
Publica Municipal, constituindo especificamente nas seguintes atribui¢des:

l. Receber denuncias, representagdes ¢ reclamacdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse
publico, praticados por agentes publicos do Municipio;

Il. Promover estudos e propostas em colaboragdo com os demais
orgios da Administragdo Municipal, objetivando minimizar a burocracia
prejudicial ao bom andamento da méaquina administrativa;

1. Sugerir a adogdo de providéncias que entender pertinentes e
necessarias ao aperfeicoamento dos servicos prestados a populagdo pela
Administragido Publica do Municipio de Iconha;

V. Realizar semindrios, pesquisas e cursos versando assuntos de
interesse da Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa ptiblica;
V. Executar de outras atividades correlatas.

Art. 10 Para execugdo da atividade de ouvidoria o Poder Legislativo podera manter
servi¢o telefénico gratuito destinado a receber deniincias e/ou reclamagdes.

Art. 11 As informagdes coletadas pela Ouvidoria Legislativa deverdo ser mantidas em
sigilo, bem como sobre sua fonte, s6 podendo ser divulgadas depois de instaurado o
regular processo administrativo.

SECAO III
DA ASSESSORIA TE2CNICA

Art. 12 A Assessoria Técnica é um 6rgdo ligado diretamente ao Presidente da Camara,
tendo como dmbito de ag¢dio o assessoramento técnico juridico ao Presidente, aos
Vereadores e as Comissdes.
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Art. 13 As atividades da Assessoria Téenica serfio executadas através de fungdes
especificas da Assessoria Juridica e da Assessoria Juridica Parlamentar.

Pardgrafo tunico. A assessoria técnica devera ser exercida por profissional
regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 14 A Assessoria Juridica tem como ambito de agdo o assessoramento técnico em
Administragdo Publica e Processo Legislativo a Mesa Diretora, ao Presidente, aos
Vereadores e as Comissdes, podendo ser prestado por consultoria especializada, e suas
atribuigdes compreendem:

| Assessorar a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara no estudo,
interpretagdo e solugo das questdes juridicas, legislativas e administrativas;

.  Defender em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses da Cimara
Municipal;

lll. Assessorar e orientar os Vereadores, as Comissdes e aos demais érgéos da
Casa sobre assuntos pertinentes ao Legislativo;

IV. Assessorar os Vereadores na elaboragio de proposigdes legislativas;

V. Emitir pareceres juridicos nos processos encaminhados pela Mesa para
apreciagdo juridica;

VI. Executar de outras atividades correlatas.

Art. 15 A Assessoria Juridica Parlamentar tem como d@mbito de agfo a assessoramento
assistencial aos Vereadores, visando dar-lhes suporte em suas relagdes com o publico
em geral, e suas atribuigdes compreendem:

I.  Prestar esclarecimentos juridicos ao piibico em geral que tenham acesso ao
legislativo em busca de informagdes;

Il.  Defender em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses dos Vereadores;
[Il. Atender aos Vereadores no preparo de indicagdes, requerimentos e
correspondéncias para a apreciagdo do Plenario, quando solicitado;

IV. Orientar os Vereadores quanto a tramitagfio de processos no legislativo;

V. Auxiliar outros 6rgéos, quando solicitado;

VI. Executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DAS COMISSOES

Art. 16 A Coordenadoria das Comissdes ¢ um orgdo ligado diretamente ao Presidente
da Cédmara, tendo como ambito de aglo o auxilio as Comissdes Permanentes,
especialmente:

I.  Coordenar os trabalhos das Comissdes Permanente ¢ Temporarias;
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II. Auxiliar as Comissdes no estudo, interpretagdo e solugdo das questdes
legislativas;,

Il Auxiliar na elaboragdo de proposi¢oes de interesse dos Vereadores;

IV. Promover o controle de prazos de permanéncia dos projetos e documentos
nas Comissdes e 6rgio que os estejam processando;

VI. Executar de outras atividades correlatas.

SECAO V
DA DIRETORIA GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 17 A Diretoria Geral Administrativa é 6rgio ligado diretamente ao Presidente da
Camara Municipal, tendo como admbito de ag¢do a dire¢do, orienta¢@o e supervisio de
todas as atividades exercidas pela Camara Municipal, e suas atribui¢des compreendem:

I - na qualidade de responsavel pela atividade de protocolo:

a) Promover o recebimento, numeragdo, distribuigio e controle de
movimentagdes de papéis nos orgdos da Camara;

b) Fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes,
requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das Comissdes;

c¢) Promover a organizagfio das pastas que foram os processos e dos documentos
recebidos para protocolo;

d) Promover registro de tramitagio de projetos de lei e demais papéis, o
despacho final e a data de respectivo arquivamento.

e) Supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento e
despacho de projetos de lei e outros processos;

f) Executar outras atividades correlatas.

II - Na qualidade de responsavel pelas atividades de expediente:

a) Promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
6rgdos da Camara e providenciar sua distribuicio;

b) Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-
lhes niimero e promovendo a sua publicagio;

c) Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

d)} Providenciar a publicagdo dos atos sujeitos a esta providencia, assim com
seu registro;

e) Providenciar, junto & imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados,
e rever os atos antes de envia-los para publicag@o;

f) Executar outras atividades correlatas.
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III - na qualidade de responsével pela atividade de atas, arquivo e biblioteca:

"a) Organizar o sistema de referencia e de indice necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;
b) Supervisionar as informagbes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante
recibo;
¢) Promover o colecionamento, a encadernag¢do e o arquivamento de jornais e
publicagdes de interesse da Camara e manter em arquivo jornais e publicagdes
oficiais sobre o Municipio;
d) Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagdes da Cdmara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;
e) Promover a lavratura das atas e atos referentes a pessoal e, ainda, dos termos
de posse dos funciondrios da Camara;
f) Captar dados e transcrigdo através do centro de processamento de dados das
atas das reunides plenarias e das Comissdes da Cdmara Municipal;
¢) Executar outras atividades correlatas.

IV - Na qualidade de responsdvel pelas atividades de relagdes publicas da
Camara: 5

a) Supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das atividades
da Camara;

b) Promover a divulgagéo das atividades da Camara;

¢) Fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferencias e reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

d) Programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providencias que
se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

e) Providenciar, junto ao Orgdo da imprensa escrita e falada, a cobertura
Jornalistica de todas as atividades e de atos de carater publico da Camara;

f) Preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgagio;

g) Executar outras atividades correlatas.

V - na qualidade de responsével pelas atividades relativas aos servigos gerais:

a) Promover a abertura e o fechamento da Camara nos horarios
regulamentares;

b) Promover o hasteamento e baixar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em locais e épocas determinadas;

¢) Manter as dependéncias do legislativo municipal com zelo, verificando suas
necessidades e transmitindo ao Presidente para as devidas providéncias;

d) Executar outras atividades correlatas.
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SECAO VI
DA DIVISAO LEGISLATIVA

Art. 18 A Divisdo Legislativa é érgdo ligado diretamente ao Presidente da Camara
Municipal, tendo como dmbito de agfo a dire¢do dos trabalhos legislativos em apoio ao
Plendrio, aos Vereadores e as Comissées e suas atribui¢cdes compreendem:

I.  Assessorar a Mesa da Camara na formagdo de seu Plano de Ag#io, bem
como nos assuntos inerentes a sua atividade;

Il. Supervisionar e coordenar a execugio das atividades legislativas,
respondendo por todos os encargos a elas pertinentes;

[ll. Selecionar e encaminhar matérias para a elaboragfio da pauta das reunides
ordindrias e extraordindrias em conjunto com o Presidente;

IV. Executar outras atividades correlatas.

SECAO VII
DA DIVISAO DE FINANCAS

Art. 19 A Divisdo de Finangas é 6rgio ligado diretamente ao Presidente da Cimara
Municipal, tendo como ambito de agdo a diregdo dos trabalhos contabeis, de tesouraria e
de controle de patriménio, e suas atribuigdes compreendem:

I - na qualidade de responsavel pela atividade de contabilidade:

a) Remeter a Prefeitura na época propria para fins orgamentérios a previsdo de
despesas da Cidmara para o exercicio seguinte;

b) Fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execugdo orgamentéria;

¢) Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

d) Levantar na época propria, balango geral da Céimara, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

e) Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil e
financeira, juntamente com o Presidente da Cimara;

f) Visar todos os documentos contébeis;

g) Promover o empenho prévio das despesas;

h) Acompanhar a execugdo orgamentdria da Camara em todas suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;
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i) Promover o exame e conferencia dos processos de pagamentos, tomando
providencias cabiveis quando se verificarem irregularidade;

j) Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferidos, no
minimo, uma vez por més, os extratos de contas correntes;

k) Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais em poder da Camara;

1) Executar outras atividades correlatas.

II - Na qualidade de responsavel pelas atividades de tesouraria:

a) Promover o recebimento das importincias devidas 4 Cimara;

b) Autorizar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade de
numerarios;

¢) Promover a guarda e conservagdo dos valores da Camara;

d) Incumbir-se dos contatos com estabelecimento bancarios, em assuntos de
sua competéncia;

e) Determinar a preparagéo dos cheques para os pagamentos autorizados;

f) Promover a retengio do Imposto de Renda e do Imposto sobre Servigos de
Qualquer natureza, e recolher a tesouraria do Municipio;

g) Executar outras atividades correlatas.

III - Na qualidade de responsavel pelas atividades relativas ao patriménio:

a) Promover a organizagio do cadastro de fornecedores, assim como a
elaboragiio e manutengfo atualizada do catalogo de materiais;

b) Promover o tombamento dos bens patrimoniais da Cédmara, mantendo-os
devidamente cadastrados;

¢) Promover a manuten¢io de estoque ¢ guarda, em perfeita ordem de
armazenamento, conservagdo e registro dos materiais de consumo da Cémara;

d) Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaragdes de recebimento e aceitagdo do material;

e) Promover o fornecimento dos materiais regularmente requisitados para os
diversos servigos da Camara;

f) Promover o controle do consumo do material, para efeito da previsio e
controle de gastos;

g) Determinar as providencias para apuragio dos desvios e falta de material
eventualmente verificado;

h) Promover a guarda e o controle dos gastos de combustivel e lubrificante,
assim como das despesas de manutengdo dos veiculos;

i) Providenciar o emplacamento e registro dos veiculos da Cimara;

j)  Zelar pela regularidade da situagiio do motorista da Cédmara, em face da
legislagdo de transito em vigor;

k) Executar outras atividades correlatas.

N
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CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS DOS ORGAOS

Art. 20 Os orgdos devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua
colaboragdo, tendo como responsabilidades comuns:

I. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e normas internas da
Camara;

Il. Dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependem de decisdo superior;

IIl. Emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierdrquicos
acerca dos assuntos de sua competéncia.

TITULO 111
DOS CARGOS E SEUS PROVIMENTOS

CAPITULO1
DOS CARGOS EFETIVOS

Art, 21 Os cargos de provimento efetivo da Camara serdo providos por Concurso
Publico, obedecidas as disposi¢des do Plano de Carreira da Camara e legislagdes que
disciplinarem a matéria.

CAPITULO II ~
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 22 Os cargos de provimento em comissdo sdo providos independentemente de
Concurso Publico, conforme descrito no ANEXO II da presente lei.

Paragrafo winico. Os Cargos a que se refere o caput deste artigo sio de livre nomeagio
e exonera¢dio da Mesa da Camara.

Art. 23 O servidor efetivo que vier a ocupar Cargo Comissionado poderd optar pelo
vencimento deste ou por acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre seus vencimentos
do cargo efetivo.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24 A Estrutura Administrativa da Cédmara entrard em funcionamento,
gradativamente, a medida que os drgdos que a compdes forem sendo implantados
segundo as conveniéncias da Administragdo Geral e as disponibilidades de recursos.

Art. 25 A Camara mantera, para desenvolvimento de atividades especificas, uma
Comissdo Permanente de Licitagdo composta de 03 (trés) membros designados pela
Mesa, com competéncia para proceder ao processo licitatorio, a luz da legislagdo federal
vigente.

Art. 26 E vedada a qualquer pessoa, estranha ao quadro, manusear processos da
Camara, salvo com anuéncia da Presidéncia, ocorrendo o infrator em pena de
responsabilidade.

Art. 27 A Ciamara Municipal promovera o treinamento de seus servidores, fazendo-o na
medida das suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia dos servidores.

Art. 28 O funcionamento da Camara, no que concerne a aplicagio de penalidades,
disciplinas e outros atos, tomar-se-4 como base de sustentagdo o Estatuto dos Servidores

Piblicos Municipais.

Art. 29 As bandeiras do Brasil, do Estado do Espirito Santo e do Municipio serdo
diariamente hasteadas no edificio da Camara as 08h00min e arriadas as 1 7h00min.

Paragrafo Unico. Em caso de Luto Oficial, as bandeiras serdo mantidas a “meio-pau”.

Art. 30 Para a execug@io da presente lei, o Presidente da Cémara Municipal podera
expedir regulamentos.

Art. 31 Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagdo, revogada a Resolugio
026/2005 e a Lei n° 446/2007.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iconha/ES, aos vinte e seis (26) de janeiro (01) de
dois mil e nove (2009).

PREFEITO MUNIC
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ANEXO I )
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE ICONHA

ch A
MUNICIPAL

QUVIDORIA GABINETE
E RELACOES DO
INSTITUCIONAIS PRESIDENTE
GABINETE
ASSESSORIA DOS VEREADORES
TECNICA

=

connn:;ijg’gn DE COMISSOES -
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CAMARA MUNICIPAL DE ICONHA - ES
PODER LEGISLATIVO

ATUALIZACAO DAS REMUNERACOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO CONTIDOS NO ANEXO Il DA LEI N° 518/2009, ACRESCIDA
DOS CARGOS CRIADOS PELA LEI N° 554/2009, EM CONFORMIDADE
COM A LEI MUNICIPAL N° 603/2010

BENOWINACT DO CARED RIFERENIL [ REMENERACIORS) | WOONTITATIV
Diretor Administrativo CC-1 R$ 2.811,90 1
Assessor Juridico cc-2 R$ 2.597,66 1
Assessor Juridico Parlamentar CC-2 RS 2.597 66 1
Coordenador legislativo CC-3 R$ 2.597,66 1
Chefe de Gabinete CC-4 R$ 1.392 56 1
Chefe de Divisdo CC4 R$ 1.392,56 2
Coordenador de Ouvidoria CC-4 R$ 1.392,56 1
Assistente Geral CC-5 R$ 749,84 1
Chefe de Zeladoria CC-6 R$ 535,60 1
Assistente de vigildncia cC-6 R$ 535,60 1

Rua Muniz Freire, 305, Centro, Iconha — ES. Cep: 29280-000. Pabx: (28) 3537-
1263. Fax: (28) 3537 — 2084. E-mail: camaraiconha@yahoo.com.br

Site: www.camaraiconha.es.gov.br.
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINACAO DO|REFEREN [REMUNERACA[QUANTITA
CARGO CIA O (R$) TIVO
Diretor Administrativo CC-1 R$ 2.625,00 1
Assessor Juridico CC-2 R$ 2.425,00 1
Assessor Juridico Parlamentar|CC-2 R$ 2.425,00 1
Coordenador legislativo CC-3 R$ 2.425,00 1
Chefe de Gabinete CC-4 R$ 1.300,00 1
Chefe de Divisdo CC-4 R$ 1.300,00 2
Assistente Geral CC-5 R$700,00 1
Chefe de Zeladoria CC-6 RS 500,00 1

Praga Darcy Marchiori, n° 11, Bairro Jardim Jandira, Iconha-ES, CEP: 29.280-000
CNPJ n® 27.165.646/0001-85 Tel.: (28) 3537 -1011 Fax: (28) 3537- 2223
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Camara Municipal
de Iconha

ATUALIZACAO DAS REMUNERAGCOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO CONTIDOS NO ANEXO || EM CONFORMIDADE COM A LEI
MUNICIPAL N° 541/2009

DENOMINACTO DO ARG REFEREACIY IESUARRAERD (s (UANTITATIVD
Diretor Administrativo cCcA1 R$ 2.730,00 1
Assessor Juridico CC-2 R$ 2.522,00 1
Assessor Juridico Parlamentar cc-2 R$ 2.522 00 1
Coordenador legislativo CC-3 R$ 2.522.00 1
Chefe de Gabinete CC-4 R$ 1.352,00 1
Chefe de Divisdo cC-4 R$ 1.352,00 2
Assistente Geral CC-5 R$ 728,00 1
Chefe de Zeladoria CC-6 R$ 520,00 1

Rua Muniz Freire, 305, Centro, lconha — ES. Cep: 29280-000. Pabx: (28) 3537-1263
Fax: (28) 3537 — 2084. E-mail: camaraiconha@yahoo.com.br
Site: www.camaraiconha.es.gov.br.




