—a" GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA ~
GOVERNADORIA
DECRETO N© 5296 , DE 03 DE OUTUBRO DE 1991.

Aprova o Regimento Interno
da Vice-Governadoria com as
nominatas das Fungoes Grati
ficadas, e da outras provi

dencias.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA, no uso
das atribuigoes que lhe confere o art. 65, inciso V da Constituigao Esta

_~
ual,

DECRET A

Art. 19 - Fica aprovado o Regimento Interno

da Vice-Governadoria que acompanha o presente Decreto.

Art. 29 - Ficam aprovadas as nominatas das
Funqges Gratificadas que integram a estrutura da Vice-Governadoria, ane

X0 unico do Regimento Interno.

Art. 3% - Este Decreto entra em vigor na da

- i
a de sua publicacgao.

Art. 42 - Revogam-se as disposigoes em con

trarios

Palacio do Goverho do Estado de Rondania,

em 03 de outubro de 1991, 103° da Republica.

OSWALDO~PIANA FILHO

Governador







GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORI A ‘

REGIMENTO INTERNO

GABINETE DO VICE-GOVERNADOR

TITULO I

DAS FINALIDADES

Art. 12 - 0 Gabinete do Vice-Governador tem por fina

lidade:
I - dar assistencia direta e imediata ao Vice-
Governador, no desempenho de suas atribuigoes e compromissos insti

tucionais, definidos na Constituigao Estadual.

TITULO II

DA ESTRUTURA GERAL
CAPITULO I

DA ESTRUTURA BASICA

Art. 29 - Integram a estrutura organizacional basica
do Gabinete do Vice-Governador:
I-anivel de gerencia, o cargo de Secretario

Executivo;

IT-anivel de assessoramento siperior:
a) Chefe de Gabinete;
b) Secretario Particular;
c) Assessoria

o Nucleo Se

III- anivel de atuacgao instrumental,

torial de Administracao, Finangas e Planejamento - NAFP

CAPITULO II
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DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA BASICA
SEGAO I

DO GABINETE DO SECRETARIO EXECUTIVO

Art. 39 - 0 Gabinete do Secretario Executivo compre

ende o préprio Gabinete.

SEGAO II
DA ASSESSORIA
Art. 4° - A Assessoria compreende a'prépria Assesso
ria.
SEGAQ III
DO NUCLEO SETORIAL DE ADMINISTRAGAO, FINANGAS E PLANEJAMENTO
Art. 59 - 0 Nucleo Setorial de Administracgao, finan

cas e Planejamento, compreende:

I - Grupo Tecnico de Estudos e Pesquisas;
IT - Grupo Técnico de Programagao Setorial;
ITITI - Grupo de Recursos Humanos;

IV - Grupo de Financas:

V - Grupo de Material e Patrimonio;
VI - Grupo de Transportes e Servigos Gerais;
VII - Grupo de Comunicagao e Documentagao Admi
nistrativa.
TITULO ITI \
DAS COMPETENCIAS GERAIS E ESPECIFICAS DOS ORGAOS E UNIDADES
CAPITULO I
DO GABINETE DO VICE-GOVERNADOR ”.
Art. 6° — Ao Gabinete do Vice-Governador compete:
I - coordenar as relagSes do Vice-Governador,'

com orgaos da Administracao Estadual, com a comunidade e as autori




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA FLS. 03

GOVERNADORIA -

dades Civis, Militares e Religiosas;

IT - receber, analizar, dar parecer e encaminhar
processos e demais expedientes submetidos a apreciacao do Vice-Go
vernador;

III - estabelecer, quando necessario e oportuno,

articulacoes de seguranga do Estado, visando a protegao pessoal do
Vice-Governador e de sua familia;
IV - coordenar tarefas, encargos e atividades ou

tras que lhe forem cometidas pelo Vice-Governador;

CAPITULO II

DA ASSESSORIA
Art. 79 - A Assessoria compete:

I - prestar assessoramento técnico, segundo as
necessidades do Gabinete do Vice-Governador, sob a forma de estudos
pesquisas, levantamentos, avaliagaes e pareceres;

II - prestar informagoes publicas sobre as ativi
dades do orgao;
III - manter arquivo de noticias, notas e comenté
rios sobre as atividades da Pasta;
IV - redigir notas, reportagens, artigos e comen

tarios sobre as atividades da Vice-Governadoria para encaminhamento

aos orgaos de difusao;

V - controlar a legitimidade de atos administra
tivos;
VIl - revisar toda correspondancia expedida pelo
orgao;
VII - orientar, no Smbit\

_x&\Pasta, as atividades
4

relacionadas com a imprensa e divulgagao.

CAPITULO III
DO NUCLEO SETORIAL DE ADMINISTRACAO FINANCAS E PLANEJAMENTO

Art. 82 — Ao Nucleo Setorial de Administracgao, Finan
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¢as e planejamento compete:

I - a implantacao, organizacgao e administracao
dos Sistemas Estadual de Administragao, Financas, Planejamento e Co
ordenagao no ambito da Vice-Governadoria;

IT - o contato com as entidades vinculadas, vi
sando o estimulo do fluxo de informagoes para o planejamento;

II1 - a definigao da sistematica de informagoes Ad
ministrativas, financeiras e de Planejamento do orgao e a obtengaa
das mesmas, junto acs demais Nucleos Setoriais de sua érea;

IV - a criagao e a ativacao da comunicagao e o in
tercambio de informagaes para o planejamento entre as unidades e o
nucleo setorialj;

V - a diregao e o controle das diretrizes finan
ceiras do orgao;

VI - a elaboragao de relatorios de atividades e

de Finangas e outros de sua competencia.

SEGAO T
DO GRUPO TECNICO DE ESTUDOS E PESQUISAS

Art. 9¢ - Ao Grupo Técnico de Estudos e Pesquisas com

pete:
I - observar e fazer observar as diretrizes e
normas tecnicas estabelecidas pelo Orgao Central do Sistema Estadu
al de Planejamento e Coordenacao, bem como assessorar o Vice- Gover

nador nas materias a elas referentes;

IT - coordenar a elabofpacho, rever e compatibili

zar programas,projetos e atividades da Vige-flovernadoria, bem como

i

acompanhar, controlar e avaliar sua execug ofservadas as diretri

2
zes do Orgao Central do Sistema de Planejamgn E'Coordenagﬁo;

11T - coordenar, a nivel seforial, a manutengao de

fluxos permanentes de informagoes economicas destinadas a propria

Vice-Governadoria e ao Orgao Central do Sistema, objetivando faeili

tar os processos decisorios e a coordenagao das atividades governa

mentais;

N .
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IV - zelar para a manutencgao de elevados niveis
de eficiencia e estreita articulagao entre os Nucleos Setoriais do

Sistema Estadual de Planejamento e Coordenacao.

SECAO II

DO GRUPO TECNICO DE PROGRAMAGAO SETORIAL

Art. 10 - Do Grupo Técnico de Programagao Setorial !
compete:

I - coordenar a nivel setorial a elaboracao das
Propostas de Orgamento e de planos operativos anuais, para posteri
or remessa ao Orgao Central dc Sistema;

II - solicitar a unidade setorial de finangas, as
informacoes necessarias a execucao de suas atividades;

ITI - acompanhar a execug50 de orcamento, junto a
unidade setorial de finangas, informando ao Orgao Central em cenfor
midade com as normas em vigor ou sempre que for solicitado:

IV - receber do Grupo Setorial de Financas todas
as propostas que impligquem em alteracgoes orgamentérias, analisa-las
e submete-las as autoridades competentes;

V - encaminhar ao Orgao Central dc Sistema, apés

manifestag50 das autoridades competentes, todas as solicitagoes que

impliquem em alteracoes orcamentarias.

SECAQ IAI

DO GRUPO DE RECURS\|S\\HUMANOS

Art. 11 - Ao Grupo de Rec sdg Humanos compete:

I - organizar e mantek atualizado o registro dos

servidores lotados na Vice-Governadoria; \

IT - controlar e anotar todas as ocorrencias de
pessoal, especialmente afastamentos, ferias, licencas, bem como pro
videnciar os registros e, outros atos para fins de controle;

IIT - instituir todos os processos de expedientes

k da area de pessoal, proprondo., gquando couber. a aplicagao da legii)




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA FLS. 06
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lagao vigente encaminhando-os a autoridade ccmpetente;

IV - elaborar atos relativos a pessoal do Orgao,

assim como, preparar os termos de posse:

V - lavrar atos de concessoes de salario - fami
lia, licenca especial, gratificagao por tempo de servigo, e demais
vantagens, bem como instruir os processos, elaborando os respecti
vos atos:

VI - fiscalizar o registro de ponto, anotar nos
cartoes de ponto justificativas de faltas e elaborar folhas de fre
quencia mensal para visto dos dirigentes das unidades administrati
vas a que se referirem;

VIT - registrar a lotagﬁo dos servidores do orgao
e suas movimentacgoes;

VIITI - prestar assistencia aos servidores e a seus
dependentes, orientando-os na solugao de problemas pessoais relacio
nados a sua vida funcional;

IX - zelar pelo cumprimento de normas relativas
ao aperfeicoamento profissional e a progressoes funcional dos servi
dores;

X - proceder a apuracao do tempo de servigo dos
servidores lotados no orgao, para fins de concessao de licenga espe
cial, gratificagao por tempo de servigo e aposentadoria;

XTI - manter registro dos cargos efetivos, empre
gos permanente, cargos em comissao e funcoes gratificadas, perten

centes ao quadro de pessoal do orgaol assim como a identificacao

dos respectivos ocupantes:

XII - cumprir as norjhaj)\emanadas pelo Orgao Cen
tral do Sistema: P .
Ed . _/ ~
XIII - encaminhar relatorios ao Orgao Central do

Sistema.
SECAO IV
DO GRUPO DE FINANCAS

Art. 12 - Ao Grupo de Financas compete:
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GOVERNADORIA

I - registrar contabilmente a receita e a despe

sa de acordo com as especificacoes constantes do orgamento e credi

tos adicionais;

IT - registrar as operagaes que resultam dcs débi
tos e creditos de natureza financeira patrimonial e compensacao:

ITII - escriturar os livros necessarios ao controle
Orgamentério e financeiro;

IV - elaborar balancetes e o balanco setorial dos
Sistemas;

V - encaminhar, periédicamente, ao Orgao Central
do Sistema Estadual de Finangas, as informagoes e dncumenta950 con
tabil da Pasta, de acordo com as normas vigentes;

VI - efetuar analise e interpretacao contabil dos
resultados apurados;
VIT - manter registros para apuragao de despesas;
VITIT - controlar e avaliar despesas de programas e
de projetos, elaborando relatorios periodicos a este respeito;
IX - processar a distribuigao das dotacgoes para
as unidades de despesa;:

X - efetuar a analise preliminar das estatisti
cas de despesas gerais e especificas a serem encaminhadas a unidade
especializada da Secretaria de Fazenda;

XI - contrelar as disponibilidades orcamentarias

e financeiras, de acordo com as infonpmacoes recebidas, segundo as

normas estabelecidas;
XIT - prestar informa x\orgamentérias ao Grupo
Técnico de Programagao Setorial; J/

XIII - elaborar programa ao FTinanceira da Pasta, de

acordo com as normas emanadas do Orgao Central, em atendimento as

necessidades pelas unidades;

XIV - elaborar a programagao de desembolso trimes
tral para encaminhamento ao Orgao Central do Sistema Estadual de Fi

nancgas;

\ _J
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XV - proceder a tomada de contas de adiantamentos

concedidos e de outras formas de entrega de recursos financeiros;

SEGCAQ V
DO GRUPO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 13 - Ao Grupo de Material e Patrimonio compete;

I - promover o levantamento das necessidades de
material de consumo, permanente e equipamento, com vistas a progra
magao das compras e a elaboracao da proposta orgamentéria;

II - promover a aquisigao de material de consumo,
permanente e equipamento, bem ccmo a contratagao de servicos ou lo
cagao de bens de terceiros;

ITI - receber material, procedendo sua aceitagao,
e manter no almoxarifado sob sua guarda. preservagao e distribuigao
com os devidos registros das movjmentagaos;

IV - promover a recuperagao e a redistribuigao,
ou propor a a]ienagﬁo de material em indisponibilidade;

V - encaminhar ao Orggo Central, informagaes, na
forma definida por ele. sobre a execugao das atividades do Sistema;

VI - chapear todo material permanente e manter
registro das movimenfagSGs dcs bens moveis e iméveis, identificando
usuério, loca]izagao, contratos de manutengao e ccnservagao, bem co

mo os reparos e alteracoes efetuados;

VIT - elaborar anualmente, o inventario fisico e

mp)\ sua avaliagao de acordo

Sobre os bens de tercei

financeiro dos bens patrimoniais, bem
com a legislacgao em vigor;
VIII - proceder o control

os do orgao cedido para

ros sob a administracao do orgao, bem com

outras entidades;

IX - preparar os processos de baixa de bens patri
moniais;
X - encaminhar aocs orgaos competentes documenta

coes relativa as variacoes ocorridas no patrimonio:

®
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GOVERNADORIA
XI - zelar pela seguranca e conservacao dos bens
moveis e imoveis, executando os servigos de manutencao e conserva
¢ao, diretamente ou atraves de terceiros;

XII - encaminhar ao orgao central informagoes que

lhe forem solicitadas sobre a execugao das atividades do Sistema.

SEGCAQ VI
DO GRUPO DE TRANSPORTE E SERVICOS GERAIS

Art. 14 - Ao Grupo de Transporte e Servigos Gerais
compete:
I - Manter cadastro atualizado dos veiculos per

tencente ao orgao e ou a sua disposigao;

IT - proceder anualmente a regularizacgao do Cadas
tro de Registro de Veiculos - G.R.Y junto ao orgao competente;

III - manter sistema de controle de manutencgao dos
veiculos;

IV - verificar periédicamente as condigoes das

instalacgoes, moveis, equipamentos e aparelhos instalados na Vice-Go
vernadoria, providenciando reparcs dos danos verificados;

V - executar a manutengao dos sistemas elétrico,
hidraulico e de comunicacgao interna;

VI - manter a limpeza de todas as dependencias da

Vice-Governadoria, bem como zelar pdla lguarda e uso do material de

limpeza;

~ ~

%EEfE_EOS locais de acesso as

VII - exercer a vigi
dependencias da Vice-Governadoria;
VIIT - recepcionar e pRestar informagoes aos visi

tantes sobre os servigos e localizagao interna das unidades;

IX - vistoriar diariamegnte, apés 0 encerramento
do expediente, todas as dependéncias da Vice-Governadoria, fechando
janelas, portas e desligando aparelhos elétricos;

X - zelar pela seguranga dos bens moveis e imé
veis da Pasta;

XI - efetuar servicos de copa;

< J
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XIT - encaminhar relatorio ac orgao central do sis

tema.

SEGAQ VII

DO GRUPO DE COMUNICAGAO E DOCUMENTAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 15 - Ao Grupo de Comunicagao e Documentacgao Admi

nistrativa compete:

I - organizar e manter ficharios da documentacao
dos atos e fatos que tratem de assuntos de¢ interesse da Vice- Gover
nadoria;

IT - registrar os atos administrativos expedidos
pelas autoridades e dirigentes da Vice-Governadoria:

III - encaminhar, para divulgacao, toda materia
que deva ser divulgada;

IV - administrar a guarda dos processos, documen
tos originais dos atos administrativos, bem como as Cépias dos atos
de pessoal;

V - controlar a movimentagao interna e externa
de processos e documentos, bem como a distribuigao dos Diarios 0fi
ciais, Jornais, revistas e outras publicagaes;

VI - receber, registrar, classificar e controlar

0os documentos que derem entrada na Wice-Governadcria, bem como acom

panhar o seu tramite, zelando pelo ¢ rimento dos prazos estabele

cidos; \
VIT - organizar, mante “e coordenar os servicos de

biblioteca;
VIII - manter e organizqr o arquivo intermediario

setorial dos documentos e processos ate no maximo dois anos;

IX - encaminhar ao Arquivo Geral do Estado, apos
o periodo de dois anos, todos os documentos e processos:
X - encaminhar ao Orgao Central relatorios, estu

dos e informacoes, na forma que lhe forem sclicitadas;
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XI - exercer todos os servigos de reprografia da

Vice-Governadoria e manter os controles pertinentes.

TITULO IV
DAS ATRIBUTCOES DOS DIRIGENTES

CAPITULO I
Do Secretério Executivo do Vice-Governador

Art. 16 - 0 Secretario Executivo do Vice- Governador
tem as seguintes atribuigoes:
I - assitir, imediata e diretamente, ao Vice- Go
vernador, em assuntos especiais;
IT - coordenar, executar e avaliar as tarefas per

tinentes, como um todo organico;

ITT - supervisionar as atividades do Nucleo Setori
al de Administragao, Financas e Planejamento - NAFP;
IV - responder pelo expediente do Gabinete do Vi

ce- Governador na sua ausencia;
V - demais atribuicoes que lhe forem cometidas

pelo Vice-Governador.

CAPITULO\ I

DO CHEFE DE G ETE

//

Att. 17 - Chefe de Guhinete tem as seguintes atri

buigoes:

I - coordenar as relagoes do Vice - Governador,

com orgaos da Administragao Estadual, com a comunidade e as Autori
dades Civis, Militares e Religiosas:

IT receber, analisar, dar parecer e encaminhar

|

~

processos submetidcs a apreciacao dc¢ Vice-Governadcr;

ITT - estabelecer quando necessario e oportuno, ar

~

ticulagges com orgaos de seguranca dc¢ Estado, visando a protecao
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pessoal do Vice-Governador e de sua familia:
IV - coordenar tarefas, encargos e atividades ou

tras que lhe forem ccmetidas pelo Vice-Governador.

CAPITULO TIT

DO SECRETARIO PARTICULAR

Art. 18 - 0 Secretario Particular do Vice-Governador
tem as seguintes atribuigSGS:

I - assistir, imediata e diretamente, ao Vice-Go
vernador em assuntos relacionados com o seu expediente e agenda par
ticular:

ITI - arquivar e manter controle sobre a correspon
dencia particular do Vice-Governador, dccumentos e papéis cuja guar
da lhe for confiada;

IIT - demais atribuicoes que lhe forem cometidas

pelo Vice-Governador.

CAPITULO IV

DO COORDENADOR DE NUCLEO E CHEFES DE GRUPOS

SEGAO I
ATRIBUICOES COMUNS

Art. 16 - 0 Coordenador de Nucleo e Chefes de Grupos,

em suas respectivas areas de atuacgao,\t as seguintes atribuigoes:

L

I - fazer executar @ programagao dos trabalhos
N/
nos prazos previstos; S~——-
IT - solicitar informagoes a outros orgaos ou en

tidades;

IV - coordenar, supervisionar e orientar, a execu
gaonm planos, programas e projetos desenvolvidos pela unidade;
V - prestar apoio e assessoramento tecnico ao

Vice-Governador nas materias de competencia da unidade;

o2 g
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VI - acompanhar e efetuar todos os controles sob

a responsabilidade da unidade, de forma regular.

SECAQ II

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS
SUBSECAQ I

Art. 20 - 0 Coordenador do Nucleo Setorial de Admi
nistragao, Financas e Planejamento, além das atribuigaes que lhe

sao proprias tem especificamente as seguintes:

I - visar extratos para publicagaes no " Diario
Oficial ";
IT - aprovar a relagao de materiais a serem adqui
ridos e guardadcs em estoque;
ITTI - autorizar a baixa no patrimanio de bens Eé
veis:
IV - comunicar os casos de servidores nomeados e
que nao entraram em exercicio no prazo legal;
V - promover assentamentos relativos a vida fun
cional dcos servidores;

VI - apresentar propostas para fixacao de padroes

de lotagao, criacao, extincao ou modilfficacoes de cargos e empregos,
e necessidades de recursos humanos;

\alizados, relativos a vi

VII - manter os dados\a

da funcional dos servidores. >

SUBSECAO ITI
DOS CHEFES DE GRUPO

Art. 21 - 0Os Chefes de Grupo tem as seguintes atribui
gaes:
I - cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos,
os regulamentos, as decisoes, os prazos para desenvolvimento dos

.




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA FLS. 14

GOVERNADORIA

trabalhos e as ordens das autoridades superiores;

IT - transmitir a seus subordinados as diretrizes
a serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos;

IIT - avaliar o desempenho das unidades subordina
das e responder pelos resultados alcancados;

IV - opinar e propor medidas que visem o aprimora
mento de sua unidade;

V - estimular o desenvolvimento profissional dos
servidores subordinados:

VI - expedir as determinacgoes necessarias a manu
tencao de regularidade de servigo;

VII - manter o ambiente propicio ao desenvolvimen
to dos trabalhos;

VITII - avocar, de modo geral ou em casos especiais,
as atribuigoes de qualquer servidor ou orgao subordinado;

IX - providenciar a instrugao de processos e expe
dientes que devam ser submetidcs a consideracgao superior, manifes
tando-se conclusivamente a respeito da matéria;

X - indicar seu substituto, obedecidos os requi
sitos de qualificacao inerentes ao cargo;

XI - apresentar rel torios sobre os servigos exe

cutados pelas unidades subordinadas;

XII - atribuir tarefas\a servidores na unidade

P

XIIT - controlar a frequen ia'diéria dos servidores

—

administrativa sob sua subecrdinacgao;

diretamente subordinados e atestar a frequencia mensal;

XIV - avaliar o merito dos funcionarios subording

dos.

TITULO V

DAS DISPOSIQﬁES FINAIS

Art. 22 - Ficam criadas, no ambito da Vice- Governado

ria, as funcgoes gratificadas constantes do anexo I deste decreto. J

.
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Art. 23 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Vi
ce-Governador, a quem compete decidir qguanto as modificacodes jul

gadas necessarias.

Art. 24 - O Vice-Governador,| baixarda os atos comple

mentares necessarios ao fiel cumprimentol\e iiicagéo imediata do

presente Regimento Interno.
-
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ANEZXQ (O0ONTIZICO
VICE-GOVERNADORIA
FUNCOES GRATIFICADAS
ORGAO QUANT F U N ¢ O E s SIMBOLO| VA L O R
01 Secretaria de Gabinete I FG-5 79.100,00
03 Motorista de Gabinete I FG-3 45.200,00
GABINETE 04 Recepcionista de Gabinete II FG-2 33.900,00
01 Motorista de Gabinete II FG-1 22.600,00
02 Assistente I FG-5 79.100,00
06 Assistente I FG-5 79.100,00
03 Assistente II FG-3 45.200,00
ASSESSORIA| 41 | assistente III FG-2 | 33.900,00
01 Secretaria de Gabinete II FG-2 33.900,00
01 Chefe de Grupo Recursos Humanos FG-6 96.050,00
01 Chefe de Grupo Finangas FG—-6 96.050,00
01 Chefe de Grupo Mat. e Patrimonio| FG-6 96.050,00
01 Chefe de Grupo Trans.e Serv.Gerais| FG—6 96.050,00
NAFP | 01 | chefe de Grupo Com.Doc.Administratival FG-6 96.050,00
01 | Chefe de Grupo Tec.Prog.Setorial|] FG-6 96.050,00
01 Chefe de Grupo Tec.Est.Pesquisas| FG-6 96.050,00
06 Assistente I FG-5 79.100,00
02 Assistente II FG-3 45.200,00
01 Secretari dé\?abinete IT FG-2 33.900,00
\
\)‘\
7
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