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PREFEITURA MUNICIPAL

“ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 2.868 - QUE CRIOU O QUADRO DOS
SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO DE IBITINGA, ESTABELECEU SUA
ORGANIZACAO E DEU OUTRAS PROVIDENCIAS, DE 25 DE MAIO DE 2.006.”

O PREFEITO MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
IBITINGA, Estado de Sao Paulo, em conformidade com a Lei Organica do Municipio, e
nos termos da Resolugao n® 3.169/07, da Cadmara Municipal, promulga a seguinte Lei:

(Projeto de Lei n° 154/07, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal da
Estancia Turistica de Ibitinga)

DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

LEI N°© 3.034, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2007

ooooooooooooooooooooooooooooooﬁ\fl

Art. 1° -- Fica alterado o Inciso I e II do Artigo 5° da Lei Municipal n°® 2.868 —
que criou o quadro dos servidores do Poder Legislativo de Ibitinga, estabeleceu
sua organizag¢ao e deu outras providéncias, de 25 de maio de 2.006, que passa
a vigorar com a seguinte redagdo:

"Art. 590 - ..,
I- Superintendéncia;
II- Diretoria de Administracao e Legislacido;

Art. 29 - Fica alterado o “caput” do Artigo 6° da Lei Municipal n® 2.868 -~
que criou o quadro dos servidores do Poder Legislativo de Ibitinga,
estabeleceu sua organizacdo e deu outras providéncias, de 25 de maio de
2.006, que passa a vigorar com a seguinte redac¢ao:

"Art. 6° - a Superintendéncia hierarquizada diretamente a
Presidéncia da Camara, sob a direcio de um Diretor
Superintendente, incumbe a assisténcia direta ao Presidente (em sua
representacdo e despacho pessoal do expediente), as relacdes
publicas, as atividades de direcdo, consubstanciadas no
planejamento, coordenacdo e controle das atividades dos drgdos
hierarquizados a sua estrutura orgdnico-funcional, bem como a
execucdo direta das seguintes atividades:”

Art. 3° - Fica alterado o “caput” do Artigo 7° da Lei Municipal n® 2.868 —
gue criou o quadro dos servidores do Poder Legislativo de Ibitinga,
estabeleceu sua organizacdo e deu outras providéncias, de 25 de maio de
2.006, que passa a vigorar com a seguinte redacdo:

"Art. 7° - A Diretoria de Administracdo e Legislacdo subordinada
diretamente a8 Superintendéncia, sob a direcdo de um Diretor de
Administracdo e Legislagdo, além de coordenar a Assessoria Técnica
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Legislativa, € o 6rgdo que cuida da guarda dos bens patrimoniais, da
manutengdo das instalagoes e outros servicos de administracao e de

toda a administracido de materiais, inclusive a formalizacio de
procedimentos licitatorios.”

Art. 49 - Fica alterado o “caput” do Artigo 9° da Lei Municipal n® 2.868 -
gue criou o quadro dos servidores do Poder Legislativo de Ibitinga,
estabeleceu sua organizagdo e deu outras providéncias, de 25 de maio de
2.006, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

"Art. 92 - A Diretoria de Financas, subordinada diretamente a
Superintendéncia, sob direcdo de um diretor de Finangas, € o 6rgao
de execucdo de despesa e receita da Camara, execucdo contabil,
patrimonial, orcamentdria, financeira e de custos da Cimara, o
cumprimento das metas fiscais e o atendimento & legislacio
federal e normas complementares que trata das finangas publicas.”

Art. 5° - Fica alterado o “caput” do Artigo 11 da Lei Municipal n° 2.868 —
gue criou 0 quadro dos servidores do Poder Legislativo de Ibitinga,
estabeleceu sua organizacdo e deu outras providéncias, de 25 de maio de
2.006, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

YArt. 11 — A Assessoria Técnica Legislativa subordinada
diretamente a4 Diretoria de Administracdo e Legislacdo, sob a
direcdo de um Assessor Técnico Legislativo, € o orgdo que di
assessoramento legisiativo, com estrutura técnica de suporte,
capaz de subsidiar a Mesa Diretora, os Vereadores e as Comissbes
em suas praticas de elaboragdo legisiativa, fiscalizacio, assessoria
ao Executivo e controle da Administracido Municipal.”

Art. 6° - Fica alterado os Titulos "DIRETORIA GERAL” e “DIRETORIA DE
ADMINISTRACAQ” da Lel Municipal n® 2.868 - que criou o quadro dos
servidores do Poder Legislativo de Ibitinga, estabeleceu sua organizagao e
deu outras providéncias, de 25 de maio de 2.006, que passa a vigorar cOmo

“SUPERINTENDENCIA” e “DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E LEGISLACAQ”,
respectivamente.

Art. 79 - Fica alterado o Organograma da Estrutura Administrativa,
constante do Anexo I da Lei Municipal n® 2.868 — que criou 0 quadro dos
servidores do Poder Legislativo de Ibitinga, estabeleceu sua organizagao e
deu outras providéncias, de 25 de maio de 2.006, as subordinagdes dos
orgdos, ficando da seguinte forma:
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SUPERINTENDENCIA
DIRETORIA DE ASSESSORIA DIRETORIA DE FINANCAS
ADMINISTRAGAO E TECNICA LEGISLATIVA
LEGISLACAD

Art. 8% - Fica exciuida do Quadro dos Servidores Piblicos da Camara
Municipal, constante do Anexc II da Lei Municipal n°® 2.868 ~ que criou o
quadro dos servidores do Poder Legislativo de Ibitinga, estabeleceu sua
organizagdo e deu outras providéncias, de 25 de maio de 2.006, a fungdo
gratificada de “encarregado do prédio”.

Art. 99 — Fica alterado do Quadro, constante do Anexo II da Lei Municipal
n® 2.868 — que criou o quadro dos servidores do Poder Legislativo de
Ibitinga, estabeleceu sua organizacdo e deu outras providéncias, de 25 de
maio de 2.006, as referéncias e nomenclaturas, dos seguintes cargos:

|

REFERENCIA | REFERENCIA NOMENCLATURA NOMENCLATURA

ATUAL PROPOSTA ATUAL PROPOSTA

18 19 DIRETOR GERAL DIRETOR

SUPERINTENDENTE

17 18 DIRETOR DE DIRETOR DE
ADMINISTRACAO ADMINISTRA(;AO E

LEGISLACAQ

Art. 10 - Fica acrescentado no Quadro dos Servidores Publicos da Camara Municipal,
constante do Anexo II da Lei Municipal n® 2.868 — que criou o quadro dos servidores do
Poder Legislativo de Ibitinga, estabeleceu sua organizagdo e deu outras providéncias,
de 25 de maio de 2.006, os seguintes cargos de provimento em comissao:

QUANTI | REF. | NOMENCLATU | NIVEL DE R

DADE RA ESCOLAR| EXPERIENCIA NATUREZA
DE IDADE

VAGAS
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16 | ENCARREGADO Médio

- Comprovada de
DO PREDIO completo

quatro anos na area
administrativa,
sendo trés anos
dentro do Poder
Legislativo; com

comunica¢do cordial
COm as pessoas

ASSESSOR médio | Comprovada de dois
ADMINISTRATI- | completo anos na area de
VO assessoramento,

com conhecimento
em informatica e
lingua portuguesa

com redacdo propria

Art. 11 — Fica excluida do Quadro dos Servidores Plblicos da Camara Municipal,

constante do Anexo III da Lei Municipal n° 2.868 — que criou o quadro dos servidores

do Poder Legislativo de Ibitinga, estabeleceu sua organizagdo e deu outras

providéncias, de 25 de maio de 2.006, a fungdo gratificada de “encarregado do
prédio”.

Encarregadura -
fsolado

Assessoramento
- Isolado

Art. 12 - Fica alterada do Quadro dos Servidores Publicos da Camara Municipal,
constante do Anexo III da Lei Municipal n® 2.868 — que criou 0 quadro dos
servidores do Poder Legislativo de Ibitinga, estabeleceu sua organizagdo e
deu outras providéncias, de 25 de maio de 2.006, a nomenclatura e
descricdo das atribuicdes dos sequintes cargos em comissdo:

NOMEN- | NOMEN- DESCRICAO DE DESCRICAO DE
CLATURA | CLATURA ATRIBUIGOES ATRIBUICGES
ATUAL PROPOS- ATUAL PROPOSTA
TA
DIRETOR DIRETOR | Ao gqual compete: Ao qual compete:
GERAL SUPERIN- | ¢ avoca e decide gualquer| s dar suporte total ao
TENDEN- assunto na esfera dos Presidente, mantendo-o
TE érgdos hierarquizados; informado e atualizado
e acompanha o trabalho sobre o0s acontecimentos
de divulgagao da administrativos, legislativo

Cémara,
comunicagdes que levam
o nome da Camara,

as e de legislagao, inclusive
acompanhando 0
atendimento pesscal do

zelando pelo seu acervo
histérico e documental;

o coordena coleta de assunto na esfera dos
informagdes e 6rgaos hierarquizados;
documentos de| « intera-se sobre 0S
cobradores, funcionarios e do
entrevistadores e funciohamento de todos os

mesmo,;
avoca e decide qualquer

W.............................. '.-._.{...
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recenseadores,
intermediando  relagBes
entre a Cémara e o
plblico;

permanece em contato
com 0 atendimento ao
publico em geral e nos
diversos  drgdos e
unidades gerenciais do
Legislativo;

mantém os  servigos
juridicos da Camara para
a defesa judicial das
prerrogativas ou direitos
proprios da Camara ou
de seus 4rgdos e para
emissdo de pareceres

em matérias
administrativas e
financeiras;

implementa ac¢bes que
beneficie o trabalho,
valorize os funciondrios
e promova 0s agentes
politicos;

zela pelo cumprimento
legal, mantendo-se
informado e atualizado;
orienta, acompanha e
fiscaliza as estruturas
que integram a Cémara
Municipal;

intera-se  sobre  0s
funcionarios e do
funcionamento de todos
05 servigos executados
pelas unidades
administrativa,
financeira e legislativa,
estando apto a
responder por todas as
indagagBes e se
responsabilizando  por
todos os atos praticados
dentro do Poder
Legislativo;

dar suporte fotal ao

servicos executados pelas
unidades administrativa,
financeira e legislativa,
estando apto a responder
por todas as indagagdes e
se responsabilizando por
todos os atos praticados
dentro do Poder
Legislativo;

orienta, acompanha e
fiscaliza as estruturas que
integram a Cémara
Municipal;

implementa agbes que
beneficie 0 trabalho,
valorize os funcionarios e
promova 0S agentes
politicos;

decide sobre a promogao
de capacitacdo, reciclagem
e orientagdo técnica para
0S  recursos  humanos,
visando a implementacdo e
0 desenvolvimento das
politicas de pessoal da
Camara Municipal;
padroniza e supervisiona as
rotinas operacionais da
Cémara;

acompanha o trabalho de
divulgacdo da Camara, as
comunicages que levam o
nome da Camara, zelando
pelo seu acervo histérico e
documental;

implementa ag¢bes que
visem impedir qualquer
desrespeito a Lel Orgdnica
e Regimento Interno da
Camara;

mantém 0S servigos
juridicos da Camara para a
defesa judicial das
prerrogativas  ou  direitos
préprios da Camara ou de
seus 0rgaos e para emissao
de pareceres em matérias




Presidente, mantendo-o
informado e atualizado
sobre 0s acontecimentos
e legislagdo, inclusive
acompanhando 0
atendimento pessoal do
mesmo;

acompanha a receita e
despesa do  Poder

Legislativo,
superintendendo a
elaboracdo dos

programas financeiros
anual, relatérios de
gestdo;

desenvolver e controlar
a execugao de
programas, mantendo
0s servigos de
informatica modernizado
e atualizado, com
conhecimento de tudo
que a Camara Municipal
possui, com programas
que viabilize 0S
trabalhos e 0 acesso de
informagbes as pessoas;
dar suporte na
instauragdo, julgamento
e encaminhamento de
licitagOes, processos
administrativos,
inquéritos, recursos e
auditorias que possam
acontecer,

FIs. 7713
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administrativas e
financeiras;

coordena coleta de
informagbes e documentos

de cobradores,
entrevistadores e
recenseadores,

intermediando relacdes

entre a Cdmara e o publico;
organiza o atendimento ao
publico, através de
atividades que disciplinem
as formas de participagao
do cidaddo na
administracao;

permanece em contato com
o atendimento ao publico
em geral e nos diversos
orgaos e unidades
gerenciais do Legislativo;
acompanha 0s atos
administrativos emanados
pela Cdmara, em sua
numeragao, registro e
publicagdo, bem como os
servicos de expediente,
protocolo e arquivo dos
mesmos;

zela pelo cumprimento
legal, mantendo-se
informado e atualizado;
acompanha a receita e

despesa do Poder
Legislativo,
superintendendo a

elaboracdo dos programas
financelros anual, relatorios
de gestdo;

desenvolver e controlar a
execucdo de programas,
mantendo os servicos de
informdtica modernizado e
atualizado, com
conhecimento de tudo que
a Cémara Municipal possui,
com programas que
viabilize os trabalhos e o

POV TVTVTVITVTUV 0000000000000 000000000000000 0 0'¢
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acesso de informagles as
pessoas;

manter servigos de
informatica da Camara, tais
como rede de
conectividade, servidores e
dispositivos de internet;

dar suporte na instauracao,

julgamento e
encaminhamento de
licitagbes, processos

administrativos, inquéritos,
recursos e auditorias que
possam acontecer.

DIRETOR DE
ADMINIS-
TRAGAO

DIRETOR
DE
ADMINIS-
TRACAO E
LEGISLA-
CAO

Ao qual compete;

» Formalizar 0s
procedimentos de
licitagdes; manter o
acompanhamento  dos

contratos firmados pela
Cémara, informando a

administragdo  superior
sobre vencimento dos
mesmaos; atende
vendedores, mantém

um registro de pregos,
cadastro de
fornecedores, mantendo
atualizado catdlogo de

produtos langados no
mercado;

e Verifica as rotinas de
investidura e

desligamento de
servidores do quadro,

movimentagado de
servidores;

superintender a
elaboracdo da Folha de
pagamento, auxilia a
edigdo de  normas
relativas ao  sistema
organizacional do

legislativo; superintende
a elaboracao de
informagles relativas a

A0 qual compete:

Coordenar e acompanhar
todo o trabalho da
Assessoria | Técnica
Legislativa, junto a0
assessoramento aos
Vereadores, ComissOes e
Sessbes, bem como na
organizagao e arquivo dos
atos normativos;

Formalizar 0s
procedimentos de
licitagGes; manter 0
acompanhamento dos
contratos  firmados pela
Camara, Informando a
administracdo superior
sobre  vencimento  dos
mesmos; atende
vendedores, mantém um

registro de pregos, cadastro
de fornecedores, mantendo

atualizado catdlogo de
produtos  langados no
mercado;

Verifica “as rotinas de

investidura e desligamento
de servidores do quadro,
movimentagado de
servidores; superintender a
elaboragdc da Folha de
pagamento, auxilia a edi¢do
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pessoal para fins de
auditoria do Tribunal de
Contas, do INSS e para
a defesa do Municipio
em contenciosos
administrativos e
judiciais,  funcionando
como  preposto  da
Camara em audiéncias
na area trabalhista;
superintendera
elaboracao e efetua o
acompanhamento da
execucdo relativa  a
convénios firmados pela
Camara para beneficios
de seus servidores junto
a estabelecimentos
comercials e prestadores
de servigo;

Coordena o© registro,
guarda, conservagdo e
movimentagdc dos bens
de consumo e
patrimonial; realiza as
compras de materiais,
méveis e equipamentos
necessarios as unidades
da Camara Municipal;
Propor normas e
procedimentos relativos
aos procedimentos
administrativos e
burocraticos em curso
na Camara Municipal;
Executar o controle do
setor de transportes da
C8mara Municipal, na
manuten¢dao e uso dos
veiculos e o custeio das
despesas;

Coordenar e fiscalizar os
servicos de limpeza e
manutencdo do prédio
da Camara, bem como,

0s servigos de
seguranca. |

PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

de normas relativas ao
sistema organizacional do
legislativo; superintende a
elaboragao de informagbes
relativas a pessoal para fins
de auditoria do Tribunal de
Contas, do INSS e para a
defesa do Municipio em
contenciosos
administrativos e judiciais,
funcionando como preposto
da Camara em audiéncias
na area trabalhista;
superintendera elaboragdo
e efetua 0
acompanhamento da
ExXecucao relativa a
convénios firmados pela
Cémara para beneficios de
seus servidores junto a
estabelecimentos
comerciais e prestadores de
Servigo;

Coordena 0 registro,
guarda, conservagdo e
movimentacdo dos bens de
consumo e patrimonial;
reagliza as compras de
materiais, moveis e
equipamentos necessarios
as unidades da Cémara
Municipal;

Propor normas e
procedimentos relativos aos
procedimentos
administrativos e
burocraticos em curso na
Céamara Municipal;

Executar o controle do
setor de transportes da
Camara  Municipal, na
manutencdo e uso dos
veiculos e o custeio das
despesas;

Coordenar e fiscalizar os
servicos de limpeza e

manutencdo do prédic da




superintender

diretamente 0s servigos
de portaria e telefonia e
de atendimentc em
geral, zelando pela
transmissdo de dados e
informagdes dentro do
prédic da Camara de
forma rapida e clara,

bem como do
encaminhamento das
pessoas com
cordialidade;

Executa outras tarefas
correlatas determinadas
pelo superior hlerdrguico

Substituir o Diretor Geral
em suas auséncias
eventuais.
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Cimara, bem como, o0s
servicos de seguranga.
¢ superintender diretamente
0s servicos de portaria e
telefonia e de atendimento
em geral, zelando pela
transmissdo de dados e
informagdes dentro do
prédio da Camara de forma
rapida e clara, bem como
do encaminhamento das
pessoas com cordialidade;
Executa outras tarefas
correlatas determinadas pelo
superior hierdrquico

Substituir o Diretor
Superintendente em suas
auséncias eventuais.

Art. 13 — Fica acrescentado no Quadro dos Servidores Plblicos da Cdmara Municipal,
constante do Anexo III da Lei Municipal n® 2.868 — que criou o quadro dos
servidores do Poder Legislativo de Ibitinga, estabeleceu sua organizagdo e
deu outras providéncias, de 25 de maio de 2.006, os seguintes cargos de

provimento em comissao:

NOMENCLATURA | DESCRICAO DE ATRIBUICOES | ESPECIFICACOES
ENCARREGADO DO (Ao qual compete: Executa tarefas tanto
PREDIO = Superintende o servico delrotineiras como
copa, portaria e seguranga do | especializadas e
prédio da Camara, cuidando|complexas que
para ¢ bom funcionamento e|requerem
organizagdo da Casa, | conhecimentos
prestando toda a orientagdo)técnicos;
aos subordinados; aperfeicoamento
»  Verifica constantemente todas | constante,

as reparticdes do prédio sobre | discernimento e
a necessidade dos servigos de [desembarago para
manutengdo da limpeza e|tomar decisbes, ;
higiene do prédio, zelando|esforgo fisico
especialmente pelos| (permanece a maior
sanitdrios, provendo sobre|parte do tempo em
produtos necessarios ao seu|pé); esforgo mental;
adequado funcionamento; | detém  informagbes
determina os dias e horarios|sigilosas cuja
de limpeza e organizacdo do|divulgacao pode

- Pmmdml 1
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prédio; provocar embaragos
= Inspeciona a ordem de todas|internos;

as unidades, cuidando pela|responsabilidade por

sua guarda quando vazia; patriménio,

» Acompanha a mudanga de|equipamentos e
mdveis e  equipamentos |terceiros, coordena e
dentro do prédio, zelando pela | supervisiona.
sua preservacgao;

» Fiscalizar a guarda e
manipulacdo dos materiais de
limpeza, consumo e
conservagao dos  diversos
orgdos e repartiges da

Camara;
s Recebe mercadorias de
CONSUMo e bens

permanentes. Conferindo os
documentos fiscais de entrega

com as respectivas
requisices emanadas pela
Camara

» Manter a organizacdo interna
do almoxarifado, informando
as necessidades de produtos a
serem requisitados;

= Fiscaliza e informa qualquer
dano ocorrido com o prédio
da Camarg;

e executar Serviqos de
manutencdo das instalagdes e
tarefas de natureza

operacional da Camara, de
baixa complexidade ou
fiscalizando as tarefas de
natureza operacional na area
elétrica, hidraulica, pintura e
alvenaria necessaria a
manutencdo do edificio da
Camara, que forem
terceirizadas, ficando sobre
sua responsabilidade;

e Responsabilizar-se pela
guarda, manuteng¢ao e
opera¢do de equipamentos de
som e imagem da Camara,
utilizados diariamente, em
eventos e Sessdes; bem como
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pelos servigos terceirizados de

som, imagem e foto nas
Sessdes e eventos
congéneres;

Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior
hierdrquico.

ASSESSOR
ADMINISTRATIVO

Ao qual compete:
o Assessora seu superior na

elaboragdo, execugio e
encaminhamento de
documentos  administrativo;

dando suporte no controle de
processos;

s Assessora seu  superior na
coordenagdo das acbes da
Presidéncia e Mesa;

o Substitui © superior no
atendimento  ao  publico, |
prestando informacbes
solicitadas, inclusive  no

atendimento a fornecedores;

e« Acompanha, orienta e corrige
0s servicos determinados pelo
superior hierarquico a seus
subordinados;  transmitindo
ordens, recados e informagdes

do superior as demais
unidade;
o Assessora a  0rganizacao

administrativa, dando suporte
nas solenidades e reunides;

e Assessora no  auxillo dos
trabalhos administrativos, com
digitagdo de documentos,
registro de entrada e salde
de documentos da Secretaria,
mantendo sob sua guarda o0s

livros;
« Assiste, atende e procede aos
servicos  relacionados &

Secretaria, respondendo pela
elaboracao de documentos
competentes, mantendo sob
sua guarda os livros;

o atende vendedores, mantém
um registro de  precos,

executa tarefas
variadas, envolvendo
procedimentos
padronizados; esforgo
mental;
responsabilidade
eventual por dados
confidenciais; recebe
orientagao.
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Responde pelo arquivamento dos
documentos, mantendo o arquivo
dos documentos administrativos
atualizados e devidamente
organizados;

Executa outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior
hierarquico.

Substitui o Diretor Administrativo
em suas auséncias eventuais

PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

fornecedores, mantendo
atualizado catdlogo de
produtos langados no
mercado;

Propde normas e

procedimentos relativos aos
procedimentos administrativos
em curso na Cadmara
Municipal;

Art. 14 - Fica acrescentada da TABELA DE REFERENCIAS, constante do Anexo IV da
Lei Municipal n® 2.868 — que criou ¢ quadro dos servidores do Poder

Legislativo de

Ibitinga, estabeleceu sua organizacdo e deu outras

providéncias, de 25 de maio de 2.006, a seguinte referéncia:

REFERENCIA

VALOR-DA REFERENCIA

19

/" R$ 21393,70

Art. 15 — As despesas

decorrentes ¢d aplicagdo| desta Lei correrao por conta de

dotacdes do orcamento vigente, suplepientadas se necessario.

em 21 de novembro de 2007,

e

Marie ief“a
Chefe do Dept® de Protocolo e Arguivo



