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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI MUNICIPAL N° 623, DE 30 DE JUNHO DE 2006.

ORGANIZA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
- O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte
Lei:

Art. 1° Fica a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Marechal Floriano, organizada por esta lei, sem prejuizo para as atividades até hoje
exercidas.

Pardagrafo unico. Entende-se como Estrutura Administrativa o
trabalho de organizacdo que busca, a partir de objetivos e atribui¢Ges. atingir as seguintes
finalidades:

I - dividir, adequadamente, a carga de trabalho a ser realizado;

II - definir, claramente, limites de autoridade e responsabilidade;

Il - caracterizar relagdes de subordinagdes;

IV - orientar a alocagdo dos recursos financeiros, humanos e

materiais, disponiveis.

TITULO1
Da Organizagao e Composicao Administrativa

CAPITULO I
Das Funcgbes dos Orgaos

Art. 2° A organizacio adminj
Marechal Floriano compreende os seguintes orgigs:

strativa da Cadmara Municipal de
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I - Diretoria Geral Administrativa;

II - Gabinete da Presidéncia;

I - Orgiio de Contabilidade;

IV - Orgio de Informatica;

V- Orgﬁu de Protocolo;

Art. 3° A Diretoria Geral Administrativa da Camara Municipal € o
orgio que responde pela prestagdo dos servigos administrativos de natureza burocratica e

tem maior nivel hierrquico sobre os demais drgdos criados por esta Lei.

Art. 4° A Diretoria Geral Administrativa é composta de servidores
distribuidos pelos ¢rgdos discriminados no art. 2° e seus incisos.

CAPITULO 11
Da Diretoria Geral Administrativa

Art. 5° O Orgio Diretoria Geral Administrativa serd composto dos
seguintes cargos:

I - 01 (um) Chefe Administrativo;
II - 01 (um) Diretor Legislativo;

Pardgrafo tinico. A fungdo do 6rgéo Diretoria Geral Administrativa
¢ realizar os servigos burocraticos, incumbindo-se do expediente, da correspondéncia, das
publicagdes e demais atribui¢des administrativas da Cdmara, cuidar do controle de todas
decisdes legislativas advindas da Presidéncia e do Plenério, como também em relagéo as
atividades do pessoal administrativo, bem como realizar os servigos financeiros pertinentes
a Camara.

CAPITULO 111
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 6° O Orgio Gabinete da Presidéncia serd composto dos
seguintes cargos:

I-01 (um) Assessor da Presidéncia;

II - 01 (um) Assessor Juridic
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pardgrafo tnico. A fungdo do Orgdo Gabinete da Presidéncia ¢
organizar e expedir todas as atividades advindas do Presidente e assessorar os atos
legislativos, bem como coordenar todas as atividades relacionadas & area juridica.

CAPITULO 1V
Do Orgio de Contabilidade

Art. 7° A fungiio do Orgdo de Contabilidade é cuidar do controle
orgamentario e avaliagdo da situagdo patrimonial.

_CAPITULOV
Do Orgéo de Informitica

Art. 8° A fungiio do Orgdo de Informatica é realizar as tarefas
de processamento de dados.

CAPITULO VI
Do Grgﬁo de Protocolo

Art. 9° A fungdo do Orgdo de Protocolo é cuidar do
recebimento e registro dos documentos e correspondéncias dirigidas a Camara,
controlando a trajetoria de cada um.

TITULO 11
Da Reestruturacio dos cargos de provimentos em Comissfio e seus vencimentos

CAPITULO 1
Da politica de cargos e vencimentos

Art. 10, lica reestruturado o quadro de cargos e vencimentos
de provimento em comissdo, referente a pessoal da CAmara Municipal de Marechal
Floriano, por reformulagdo que altera a Lei Municipal 441 de 27 de setembro de
2002 e a Lei Municipal n® 578 de 19 de Dezembro de 2005, conforme perfil tracado
no Anexo I, que passa a integrar esta Lei.

Pardgrafo dnico. As alteragdes constantes deste artigo ndo
prejudicam a previsdo orgamentaria da Camara, como também nada afetam os
parametros e limites estabelecidos pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000 - Lei de Responsabilidade Fisca
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 11. A jornada normal de trabalho dos servidores de cargos
de provimento em comissdo da Cimara Municipal sera de 35 (trinta e cinco) horas
semanais, ndo podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, nem ser
inferior a 07 (sete) horas diarias facultadas a compensacdo de hordrio e a redugdo de
jornada mediante acordo coletivo de trabalho.

Art. 12, As atribuigdes de cada cargo de provimento em
comissdo estdo definidas no Anexo Il, desta lei.

Art. 13. As Referéncias e Vencimentos dos cargos de
provimento em comissdio estdo definidos no Anexo II1, desta Lei.

Art. 14. Os cargos de provimento em comissdo sdo regidos
pelo regime juridico unico, adotado pelo Municipio de Marechal Floriano.

Art. 15. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeagao e exoneragao.

TITULO 111
Da reestruturagio dos cargos de Provimento Efetivo

CAPITULO 1
Da Politica de Cargos ¢ Vencimentos

Art. 16. Fica reestruturado, conforme Anexo IV, integrante
desta Lei, o quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Efetivo, com
subordinagdo a Diretoria Geral Administrativa.

Art. 17. A investidura em cargos de Provimento Efetivo sera
através de Concurso Piblico de provas ou de provas e titulos, ficando o Poder
Legislativo Municipal desde ja, autorizado a sua realizagdo, consoante 0s cargos
previstos no Anexo IV.

Art. 18. Os cargos de Provimento Efetivo sdo regidos pelo
Regime Juridico tinico, adotado pelo Municipio.

Pardgrafo tinico. As atribui¢des de cada cargo de provimento
em efetivo estdo definidas no Anexo VI, desta leil.

Art. 19. A classificagdo dos cargos e respectivos vencimentos
constantes deste Plano ¢ fixado em 09 (nove) carreiras, escalonadas de I a IX,
conforme suas especificagdes e papa—cada carreira foram definidas Classes
correspondentes, conforme Anexo V
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 20. As nomeagoes dos concursados far-se-io sempre na Classe
"A" de cada carreira a que pertence o cargo e os critérios de promogio serdo definidos
mediante Resolu¢io Plendria.

Art. 21. A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos da
Camara Municipal serda de 30 (trinta) horas semanais, ndo podendo ultrapassar a 44
(quarenta e quatro) horas semanais, nem ser inferior a 06 (seis) horas didrias, facultada a
compensacdo de hordrio e a redugio de jornada mediante acordo coletivo de trabalho.

Art. 22. Sdo estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os
servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso piblico.

TITULO IV
Das Disposi¢cdes Gerais

23. A Camara Municipal de Marechal Floriano conceders
aumento ou reajuste de vencimentos aos seus servidores na mesma €poca € no mesmo
percentual em que o Chefe do Executivo Municipal conceder o tratamento da espécie aos
servidores da Prefeitura Municipal.

Art. 24. Poderd haver prorrogacio da duragio normal do trabalho,
por necessidade do servigo ou por motivo de forga maior.

§ 12A prorrogacao de que trata do caput deste artigo sera
remunerada na forma da Lei ¢ ndo podera exceder o limite de 02 (duas) horas didrias, salvo
nos casos de jornada especial.

§ 2° Em situagdes excepcionais e de necessidade imediata as horas
que excederem a jornada normal serio compensadas pela correspondente diminuigio em
dias subseqiientes.

Art. 25. Atendida a conveniéncia do servigo, ao servidor que seja
estudante serd concedido hordrio especial de trabalho sem prejuizo de sua remuneracio ¢
demais vantagens, observadas as seguintes condi¢des:

[ - Comprovagdo da incompatibilidade dos horarios das aulas e do
servigo, mediante atestado fornecido pela instituigdo de ensino onde esteja nmtricul&dn('-

f
e
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IT - Apresentagio de atestado de freqiiéncia mensal, fornecido
pela instituigéo de ensino.

Pardgrafo winico. O horério especial que se refere este artigo
importara na compensagio da jornada normal com a prestagdo de servigo em horario
antecipado ou prorrogado ou em periodo correspondente as férias escolares.

Art. 26. A freqiiéncia dos servidores serd apurada através de
registros a ser definido pela administragdo, pela qual se verificard, diariamente, as
entradas e saidas.

Art. 27. O responsivel pelo controle e fiscalizagdo da
freqiiéncia dos servidores da Cdmara Municipal de Marechal Floriano serd exercida
pelo Assistente Administrativo.

Art. 28. A fixaciio do horario de trabalho dos servidores da
Céamara Municipal de Marechal Floriano podera ser alterado sempre que necessario
para melhor atendermos o publico em geral, por meio de Portaria de iniciativa do
Presidente da Camara.

Art. 29. Faz parte desta Lei, o organograma hierirquico
constante do Anexo VII.

Art. 30. As despesas decorrentes da execugdo desta lei correrao
por conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento em vigor.

Art. 31. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario em especial as leis 441 e 5378.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Marechal Floriano, 30 de junho de 2006.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I )
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nomenclatura | Referéncia | Quantidade Valor do Requisitos Bdsicos para
do Cargo Vencimento RS preenchimento

Diretor il dea | | ~ Ensino Médio completo
Legislativo 1 RS 1.500,00
Chefe | ccL3 " Ensino Médio Completo
Administrativo 1 R$ 800,00

Assessorda | CCL-3 |  R$80000  Ensino Médio completo
Presidéncia 1 |

Assessor | CCL-2 ] B | Nivel Superior e rﬁgislm na
Juridico 1 R$ 1.500,00 OAB
‘Assessorde | CCL-3 1 R$800,00  Ensino Médio completo
Comissoes

Chefe de [Ger 1 RS 800,00 " Ensino Médio completo
patrimdnio e ‘
Almoxarifado |
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Chefe
Administrativo

Assessor de
Comissides

- coordenar respeitada a autonomia do Presidente, o gerenciamento de
‘todos as atividades administrativas internas da Camara;

- promover a perfeita integragdo entre os setores subordinados,
visando a aplicagdo das normas e determinagdes técnicas.

- promover em conjunto com o Presidente o recrutamento ¢
treinamento de pessoal;

- providenciar a aquisi¢@o de livros e assinaturas de periodos, revistas
e outras publicagdes;

- acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordindrias e Solenes da
Camara Municipal;

- desempenhar outras atividades correlatas.

- acompanhar as reunides das Comissdes permanentes e temporérias;
- redigir as atas das reunides de comissdes permanentes € temporarias;

- encaminhar decisdes das reunides das comissoes para o Diretor
Legislativo;

- comunicar aos membros das comissdes permanentes e temporarias,
quando solicitado pelo presidente da Comissdo, o hordrio e dia de
reunio;

- auxiliar o Diretor Legislativo quando solicitado;
- substituir o atendente quando necessario;
- auxiliar nos servigos da recepgfio da Cimara Municipal;

- executar trabalhos internos e externos de coleta ¢ entrega de
‘correspondéncias oficiais ¢ outras;

= acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da
Camara Municipal;

- desempenhar outras atividades correlata
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Diretor
Legislativo

- fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora;

- organizar os expedientes das sessdes;

- elaborar e redigir os atos legislativos;

- elaborar o roteiro para o Presidente conduzir as sessdes;

- prestar informagdes a respeito de tramitagdo das proposigoes:

\- controlar e organizar a tramitagdo dos atos oficiais da Camara e
respectivos documentos;
- proceder a triagem das correspondéncias da Camara; .
- assegurar a constante atualizagiio de informagdes a cerca da tramita¢do
dos projetos legislativos;

|- encaminhar as comissdes permanentes os projetos legislativos para
lexame e parecer;

- fiscalizar o cumprimento dos prazos dos projetos legislativos;

- assegurar a constante atualizagdo das Leis Municipais ¢ demais
processos legislativos;

|- orientar quanto & organizagdo do arquivo geral de documentos
legislativos da Cadmara Municipal;

- manter atualizadas as informagdes legislativas fornecidas ao érgio de
informatica;

- secretariar reunides da Mesa Diretora;

|- cumprir ¢ fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora, baixando atos
‘necessarios ao fiel cumprimento de suas decisdes:

- auxiliar nas organizacdes de eventos e solenidades realizadas pela
Camara;

- efetuar registros de leis de acordo com o original assinado (autografos); |

- acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordindrias e Solenes da Céamara
‘Municipal;

| s
- desempenhar outras atividades correlata/)

g
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Chefe de
Patrimbnio e
Almoxarifado

Assessor da
Presidéncia

- encaminhar apds autorizagio do Presidente, para a Comissio
Permanente de Licitagdo, requisigio de produtos ou servigos, para
realizagio de certame licitatorio;

- ser responsével pelo patrimonio adquirido pela Camara, bens moveis ¢
imoveis, encaminhando relatério quando solicitado;

- encaminhar solicitagio para compra de material de consumo e
expediente destinados a Cimara, ao Presidente da Camara;

- ser responsavel pelo controle do almoxarifado da Céamara,
encaminhando relatdorio mensal das entradas e saidas ao Técnico em
Contabilidade.

- acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara |
Municipal;

- substituir o atendente, quando necessario;

- manter a limpeza e conservagdo de documentos arquivisticos e
bibliograficos;

- auxiliar o chefe administrativo quando solicitado.

- desempenhar atividades correlatas.

- assessorar € assistir o Presidente da Camara Municipal, atendendo as
suas solicitagdes;

- acompanhar o presidente em viagens quando a servigo e representacao
em missdo do municipio;

- controlar as agendas do presidente, anotando e transmitindo-lhe a pauta
'de compromissos;

- organizar o atendimento ao publico, aprazando dia e hora para o
mesmo;

- receber e despachar ao conhecimento do presidente todo o expediente
recebido pelo Diretor Legislativo e respondé-las;

- acompanhar as Sessdes Ordindrias, Extraordindrias e Solenes da Cidmara
Municipal;

|- desempenhar outras atividades correlatas;
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Assessor

Juridico

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

|- assessorar o presidente e todos os vereadores em assuntos que meregam
avaliagio juridica;

- ser o procurador da Céimara quando surgirem questdes sobre os quais 0
'Poder Legislativo deva pronunciar-se em juizo:

- acompanhar quando solicitado as reunides das comissdes permanentes €
temporarias;

- elaborar e emitir quando solicitado parecer técnico a respeito das
matérias submetidas a apreciagio das Comissdes permanentes e ou
temporarias;

- emitir pareceres em assuntos de interesse da Camara;
- analisar contratos e outros instrumentos juridicos;

- analisar os processos de licitagdo, exarando parecer facultativo, velando
pelo cumprimento das normas de licitagio;

- acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara
Municipal;

-desempenhar outras atribuigdes de cardter juridico que lhe forem
expressamente cometidas pela Mesa Diretor
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ANEXO III

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

~ CARGO QUANTIDADE REFERENCIA VALOR |
- - - CCL-1 R$ 2.000,00
Diretor Legislativo 01 CCL-2 R$ 1.500,00
Assessor Juridico | 01 CCL-2 R$ 1.500,00
Chefe 01 CEL=3 R$ 800,00
Administrativo
Assessor da 01 CCL-3 RS 800,00
Presidéncia
Assessor de 01 CCL-3 R$ 800,00
Comissoes
Chefe de Patrim6nio 01 CCL-3 RS 800,00
e Almoxarifado
- ) - CCL-4 RS 700,00
- - CCL-5 RS 600,00
- - CCL-6 RS 500,00 /

Onde: CCL — Cargo Comissionado do Legislativo

Rua David Canal, n° 56, Centro, Marechal Floriano — ES — CEP 29.255-000

Telefax: (0**)27 3288 1367 — (0**)27 3288 1111 — Em@il : gabinete(ateiasat.com.br



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO 1V

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura do Referéncia Quantidade " Valor do Requisitos bdsicos para
Cargo /Classe | Vencimento preenchimento
| RS

Técnico em | ' |Ensino Médio Completo de
Contabilidade contabilidade, conhecimentos

em contabilidade publica e

VIII 1 R$ 1.250,00 registro no CRC.

Assistente VI | 'Ensino Médio Completo
Administrativo 1 R$ 1.250,00

|

£ [SE— | | S

Assistente de VIII ' Ensino Médio Completo e
Informatica 1 RS$ 1.250,00 conhecimentos em Informatica
Oficial VI ‘Ensino Médio Completo
Administrativo 2 R§ 1.250,00

Motorista v Ensino Fundamental
‘ Incompleto ¢ Carteira de

‘ 2 R$ 540,00 Habilitagao C.

iAuxi]ia; ;S:Ei;us | 11 , | " Ensino Fundamental
Gerais 2 R$ 396,00 Incompleto

Escriturario | A% - 1 RS EE}U,K-JD Ensino Médio Completo
Atendente om | RS 444.00 |Ensino Médio Completo
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’ ANEXO V ) )
POLITICA DE CARGOS, VENCIMENTO, CLASSIFICACAO E PROMOCAO

CARREIRA/| NIVEL| A B C D E F G| H
| CLASSE
I 1 360,00| 370,80 | 381,92 | 39381 | 405,18 | 41733 429.85| 442,75
Il 2 396,00| 407,88 | 420,11 | 432,71 | 44570 | 459,07 472,84 487,03
11 3 444,00 45732 | 471,03 | 485,17 | 499,72 | 514,71 $30.15| 546,06
v 4 540,00/ 55620 | 572,88 | 590,07 | 607,77 | 626,00| 644.78 654,1_;
v 5 700,00| 721.00 | 742,63 | 764,90 | 787,85 | 811.49| 835,83 360,91
VI 6 880.00| 906,40 | 933,59 | 961,59 | 990,44 1,920,161.050,?61.082,25.
VIl 7 11.100,0001.133,00 [1.166,99 [1.201,99 [1.238,05 1.2?5,19],313,441,352,8“5
VI 8§  11.250,00[1.287,50 [1.326,12 [1.365.90 [1.406,88 1.449,09]1.492,56(1.537.34
% IxX 9  [1.400,00/1.442,00 [1.48526 [1.529.81 [1.575,71 1.622,981‘6’?1,6?!]1.?'.2“;,;’1_

Rua David Canal, n°® 56, Centro, Marechal Floriano — ES — CEP 29.255-000
Telefax; (0**)27 3288 1367 — (0**)27 3288 1111 - Em@il : gabinete(@teiasat.com.br
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Técnico em e proceder os registros contabeis da Cimara Municipal;
Contabilidade ¢ elaborar os balangos anuais e balancetes mensais:
e elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta oramentaria
da Cédmara;
¢ claborar demonstrativos da prestagio de contas anual;
¢ claborar os relatorios da Gestdo Fiscal de acordo com a Lei
Complementar n° 101/2000;
e controlar as despesas da Camara;
e elaborar os demonstrativos das despesas realizadas;
e conferir as notas fiscais com os empenhos;
e executar as tarefas de recebimento, pagamento e demais atividades
relativas 4 movimentagio dos recursos financeiros:
e empenhar as despesas da Cimara quando autorizadas pelo Presidente; |
¢ fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para
abertura de créditos adicionais;
e realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais;
¢ desempenhar outras atividades correlatas.
Assistente de e criar em consondncia com a Diretoria Geral Administrativa,
Informatica. programas que possibilitem melhor desenvolvimento dos trabalhos;
e zelar pela guarda das informagdes contidas nos arquivos;
e digitar os trabalhos produzidos pelos 6rgaos e Comissdes da Camara;
e Controlar os arquivos de documentos pertinentes ao sistema,
e zelar pela conservagdio das maquinas e equipamentos de informatica
da Camara;
e desenvolver outras atividades correlatas.
Oficial e registrar em livro proprio e controlar as proposigdes apresentadas
Administrativo pelos Vereadores;
e auxiliar nos servigos do Diretor Legislativo sobre orientagdes do
mesmo;
e agendar os compromissos dos Vereadores;
e organizar os documentos e materiais que devam ser dispostos sobre
as mesas dos vereadores no curso das Sessdes e reunides da Cimara;
e organizar as correspondéncias e expedir documentos destinados as
Comissdes Permanentes, sobre orientagdes do Diretor Legislativo;
e organizar o arquivo geral de documentos legislativos da Cimara
Municipal, solicitados pelo Diretor Legislativo ¢ Administrativo;
o redigir atas de gravagdes de reunides e das Sessdes do Plenario;
e desenvolver outras atividades correlatas. n
|
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Motorista e Dirigir veiculos leves da Cémara, transportando pessoas ¢ materiais,
observando as normas do Codigo Nacional de Tréinsito;

e realizar o registro de saidas e chegadas do veiculo, registrando em
ficha propria os horarios, quilometragem e percurso realizado para
fins de controle;

e verificar as condigdes de uso do veiculo, com relagdo a combustivel,
4gua, bateria, pneus, 6leo de freio, 6leo do motor, ete., solicitando as
medidas necessérias para seu perfeito funcionamento;

e conservar limpo o veiculo sob sua responsabilidade;
desempenhar outras atividades correlatas.

Auxiliar de e preparar café, cha e outros;
Servigos Gerais e recepcionar os vereadores, servidores e visitas com dgua, café e
outros;

e manter a limpeza dos utensilios da copa, zelando pela conservacao
dos mesmos;

e solicitar ao responsével pelo almoxarifado o material e consumo
utilizado pela copa e limpeza geral,

e desempenhar outras atividades correlatas.

Escrituririo e ser responsavel pelo patrimdnio adquirido pela Camara, bens moveis
e imoveis;

¢ encaminhar solicitagiio para compra de material de consumo e
expediente destinados 4 Cimara, ao Diretor Administrativo;

e ser responsavel pelo controle do almoxarifado da Camara,

encaminhando relatério mensal das entradas e saidas ao Diretor

Financeiro;

substituir o atendente, quando necessario;

desempenhar atividades correlatas.

Atendente hastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado e Municipio;
entregar correspondéncias expedidas pelos orgos da Camara;
abrir e fechar portas e janelas do prédio da Camara;
acender e apagar as luzes do prédio da Camara;
receber e protocolizar as correspondéncias recebidas ao Diretor
Legislativo;
e Registrar no livro e ou programa especifico o destino das
correspondéncias, conforme orientagdes do Diretor Legislativo ;
o organizar as correspondéncias dos Vereadores;
operar a mesa telefonica;

o desempenhar atividades correlatas.
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Assistente

¢ organizar documentos de cariter administrativo;

Administrativo e digitar e/ou datilografar documentos de pouca complexidade;

e registrar dados em livros e/ou fichas de controle;

e conferir, registrar e arquivar documentos;

¢ manter a limpeza e conservagio de documentos arquivisticos ¢
bibliograficos;

¢ expedir convites, sob orientagdo;

e executar trabalhos internos e externos de coleta ¢ entrega de
documentos e materiais;

e desenvolver outras atividades correlatas

\
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ANEXO VII
ORGANOGRAMA

L Mesa Diretora ]

[ Presidente }
| |
{ Ciretoria Geral } L Gabinete da Presidéncia }
]

Diretoria Diretoria Diretoria Financeira Assessor Presidente Assessor Juridico
Administrativa Legislativa

- : Orgéo da
Orgéo da Informatica ] Contabilidade
(T

|

Orgéo do Protocola ]
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