
Estado do Espirita Santo 
LEI MUNICIPAL Nº 441 , DE 27 DE SETEMBRO OE 2002 

DISPÕE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 
ADMINISTRATIVA DA CÂMARA MUNICIPAL DE 
MARECHAL FLORIANO, REDEFINE A POLÍTICA DE 
CARGOS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES E DÁ 
OUTRAS PROVIDENCIAS . 

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL 
FLORJANO ESTADO DO ESPIRITO SANTO . 

Faz saber que a Câmara Municipal aprovoo 
e ele sanciona a segu1me Lei 

Art. 1°- Fica a Estrutura Administrativa 
da Câmara Municipal de Marechal Floriano , organizada por esta Lei , sem prejuízo 
para as atividades até hoje exercidas . 

Parágrafo único - Entende-se como 
Estrut1Jra Adm1mstral!va o trabalho de organização que busca a partir de objetivos 
e atribuições . atingir as seguintes finalidades· 

l drvidir , adequadamente, a carga de trabalho a ser realizado, 
li definir , claramente , limites de autoridade e responsabilidade, 
Ili caracterizar relações de subordinações ; 
IV orientar a alocação dos recursos financeiros, humanos e matena1s, 
dlsponiveis 

TÍTULO 1 
Da Organização e Composição Administrativa 

CAPÍTULO 1 
Das Funções dos Orgãos 

Art. 2°- A orgamzação adm1nislrat1va 
da Câmara Mun1c1pa1 de Marechal Floriano compreende os seguintes órgãos 

uma Secretaria Geral Administrativa; 
li um órgão de Contabilidade; 
Ili um órgão de Informática 
IV um órgão de Protocolo 
V um órgão de Tesouraria 
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V1 um órgão de Assessoria Jurídica. 

.Art. 3°- A Secretaria Geral 
Administrativa da Câmara é o órgão que responde pela prestação dos serviços 
administrativos de natureza burocrática, e tem maior nível hierárquico sobre os 
demais órgãos criados por esta Lei. 

Art. 4° - A Secretaria Geral 
Administrativa é composta de servidores distribuídos pelos órgãos 
discriminados no art. 2º e seus incisos . 

CAPÍTULO 11 
Da Secretaria Geral Administrativa 

Art. 5°- A função da Secretaria 
Geral Administrativa é realizar os serviços burocráticos, incumbindo-se do 
expediente , da correspondência , das publicações e demais atribuições 
administrativas da Câmara , cuidar do controle de todas decisões legislativas 
advindas da presidência e do Plenário , como também em relação às 
atividades do pessoal administrativo . 

CAPITULO 111 
Do Órgão de Contabilidade 

Art. 6°- A função do Órgão de 
Contabilidade é cuidar do controle orçamentário e avaliação da situação 
patrimonial. 

CAPÍTULO IV 
Do Órgão de Informática 

Art. 7°- A função do Órgão de 
lnformátlca é realizar as tarefas de processamento de dados . 

CAPÍTULO V 
Do Órgão de Assessoria Jurídica 

Art. 8°- A função do Órgão de 
; Assessoria Jurídica é emitir pareceres sobre assuntos de maior complexidade 

, orientar na condução dos processos que dependam de análise jurídica e 
exercer a atividade forense segundo eventos contenciosos. 
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CAPÍTULO VI 
Do Órgão de Tesouraria 

Art. 9°- A função do Órgão de 
Tesourana é realizar pagamentos e , em conjunto com o órgão de Contabilidade , 
controlar os atos relativos à execução do movimento financeiro da Câmara. 

CAPÍTULO Vil 
Do Órgão de Protocolo 

Art. 10 A função do Órgão de 
Protocolo é cuidar do recebimento e registro dos documentos e correspondências 
dingidas à Câmara , controlando a trajetória de cada um . 

TÍTULO Ili 

Da Reestruturação dos Cargos de Provimentos em Comisssão 
e seus Vencimentos 

CAPÍTULO 1 
Da Política de Cargos e Vencimentos 

Art. 11 - Fica reestruturado o quadro de 
Cargos e Vencimentos de Provimento em Comissão referente a pessoal da Câmara 
Municipal de Marechal Floriano, por reformulação que altera as Leis Municipais nºs 
344, de 31 de agosto de 1999 e 399 de 17 de setembro de 2001 , conforme perfil 
traçado no Anexo 1 , que passa a integrar esta Lei . 

Parágrafo único - As alterações 
constantes deste artigo não preiud1cam a previsão orçamentána da Câmara , como 
também nada afetam os parâmetros e limites estabelecidos pela Lei Complementar 
nº 101 , de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal . 

Art. 12 As atribuições de cada 
cargo de Provimento em Comissão estão definidas no Anexo li desta Lei . 
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Art. 13 Os cargos de 
Provimento em Comissão são regídos pelo Regime Jurídico Unico, adotado pelo 
Município de Marechal Floriano 

Art. 14 Os cargos 
Provimento em Comissão são de hvre nomeação e exoneração 

TÍTULO IV 

Da Reestruturação dos Cargos de Provimento Efetivo 

CAPiTULO 1 
Da Polftica de Cargos e Vencimentos 

Art. 15 Fica reestruturado 

de 

conforme ANEXO IV integrante desta Lei o quadro de Cargos e Vencimentos de 
Provimento Efetivo, com subordinação ã Seaetana Geral Administrativa . 

Art. 16 A investidura em cargos 
de Provimento Efetivo sera através de Concurso Público de provas e titulos 

Art. 17 A investidura em cargos 
de Provimento Efetivo sera através de Concurso Púbíico de provas e títulos 

Provimento 
Município . 

Art. 18 Os 
EfelNo são regidos pero Regime Jurídico Ümco 

TÍTULO V 

Das Disposições Gerais 

cargos de 
adotado pelo 

Art. 19 - A Câmara Municipal 
concedera aumooto ou reajuste de vencimentos aos seus seNid'ores na mesma 
época e no mesmo percentual em que o Chefe do Poder Executivo Municipal • 
conceder o tratamento da espécie aos servidores da Prefeitura Municipal . • 

Art. 20 
organograma hierárquico constante do Anexo Ili 

Faz parte desta Lei o 

Rua Davide Canal, 57 - Marechal Floriano - ES - CEP: 29255-000 - Tel.: (27) 3288-1111 
E-mail: pmmfes@ig.corn.br 



' 

·. 

Art. 21 As despesas 
decorrentes da execução desta Lei correrão por conta das dotações próprias 
consignadas no orçamento em vigor . 

Art. 22 Esta Lei entra em 
vigor 120 ( cenío e vinte) dias após a data de sua publicação , revogadas as 
disposições em contrário, especificamente as Leis Municipais nºs 344, de 31 
de agosto de 1999 e 399, de 17 de setembro de 2001 . 

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se. 

Marechal Floriano, ES, 27 de setembro de 2002 

-~~/ ~s-Lõrênzoni 
Prefeito Municipal 

SANCIONO A PRESENTE LEI 

0UE RECEBE O N.• '(i -<i / 1.:J .OOJ 

-EM-~:::·/ 
~ 

Jr 
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ANEXO 1 

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVl~1 ENTO E~I COl\-llS ÃO 

Nomenclatura do Car~o Rcferencin Q uantidluic Vnlor do Requisito$ BAsicos pnrR pretmchime11to Venclmcmo RS 

SECRETARIO GERAL CC-1 OI 989,IS 2" Grau completo e conhecimento cm assun1os 
ADMINISTRATIVO de processo o t.!omcn lc111slutiva 
Clll!FE OE SERVIÇOS C:C-1 OI 91\9,IS 2° Grou comploto no curso do Contabilidade, 
CONTÁBEIS conhecimentos em Contabilidade Pública e 

re<>istro no CRC 
ASSESSOR DE CC·I OI 989, IS 2• Grau completo e conhcdmento em 
INFORMÁTICA lnfonnâtica 
ASSESSOR JURIDfCO CC-1 Ol 989. 15 Curso Suoorior e rc~1stro na OAB 
ASSESSOR. DE SERVIÇOS CC·2 OI 79 1,32 • 2° Grau completo 
DE! TESOURARIA ' 
ASSESSORPARLAl\itENTAR CC-3 OI 633,06 2" Grau compJc:10 
ASSESSOR DE COMISSuES CC·4 OI 506,44 2° Grau completo 

ASSESSOR DE SERVIÇOS CC-4 OI · sõ6.44 2° Grau completo 
DE PROTOCOLO 
ASSESSOR DE SERVIÇOS CC-4 02 506.44 l ºGrau completo 
ADMINISTRATIVOS 
SUPERVISOR DE CC·S OI 398,37 I º Grau complC'lO 
ZELAOOR!A 
-llN(: ARREGADO DE CC·6 02 237.45 1° Grau 

_iERVlC'OS GERAIS ... 
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ANEXO Il 

ATRIBUIÇÕES TÍPJCAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMTSSÃO 

SECRETARIO GERAL 
ADMINISTRATIVO 

CHEFE DE SERVIÇOS 
CONTÁBEIS 

coordenar, respeitada a autonomia do Presidente. o gerenciamento do todlls as atividades administrativas 
mtcrn.as da Câmara Municipal; 
fazer cumprir as deLiberaçõcs da Mesa Diretora concernentes aos assuntos adm[nistrativos; 
organizar os expedientes das sessões, 
despachar para o conhecimento do Presidente todo expediente recebido pela Cámara., e respondê-los 
conforme dcoiSJio do Presidente: 
ser respons:lvcl pelo Pauirnônio adquindo pela Câmara - bens móveis e imóveis, 
emitir ordem para compra, de material de consumo e cxpcdicnic, dcst:inados à Câmara; 
elaborar e redigir os atos legislativos. 
promover. após autorização do Prcsidcn1e, a realização de ccnamc ticitatório, para aquisição de bens ou 
serviços para o Poder Legislativo, em colaboração com a Comissão de Licitação; 
montar o rolei ro para o Presidente co11duzir às sessões; 
prestar infonnaçõcs a respeito de tramirnçilo de proposiçôes; 
promover cm conjuuto com o Presidente, o recrutamento e trcinamcnt.o de pessoal; 
assistir ao Presidente, atendendo as suas solici1açõcs; 
control:lr e organizar a tramitação dos atos oficiais da Câmara e respectivos documentos; 
mandar organizar e manter :ttualizado os registros funcíon:11s dos servidores da Câmara; 
proceder o truigcm das correspondências da Câmara; 
ae.endar e controlar os comoromissos do Prcsidcme. 
proceder os registros contâbeis da Càmara Municipal; 
elaborar os balanços anuais e balancetes mensais; 
elaborar em CO•!Junto com a Mesa Diretora a proposta orçnmentárin da Câmara, 
elaborar demonstrativos da prestaç.~o de contas anual; 
elaborar os relatórios da Gestão Fiscal de ncordo com a Lei Complementar Nº lO 1/2000; 
elaborar os rclntórios da prestação de COntllS do SISAUD; 
controlar as despesas da Câmara; 
elaborar os demonstrativos das despesas realizadas: 
conferir as notns fiscais com os empenhos; 
executar as tarcfus de recebimento, pagamento e demais atimladcs rclat1vas ã movimentação dos recursos 
financeiros. 
empenhar as despesas da Càmara qunndo autonzadas pelo Presidente; 
fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para abcnura do créditos adiciounis; 
realiza.r os rcll:1stros contábeis dos bens oatrimoniais; 
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ANEXO U 

A TRIBUTÇÔES TÍPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO .EM COM1SSÃO 

ASSESSOR DE 
JNFORMÁTICA 

ASSESSOR JURIDICO 

ASSESSOR DE SERVIÇOS 
DE TESOURARIA 

ASSESSOR 
PARLAMENTAR 

ASSESSOR DE 
COMISSÕES 

desempenhar outras atividades correlatas. 
criar, em consonância com a Secretaria Geral Administrativa, programas que possibilitem melhor 
desenvolvimento dos trabalhos; 
zelar pela guarda das infonnações contidas nos arqtúvos; 
digitar os trabalhos produzidos pela Secretaria Geral Administrativa; 
controlar a série numérica de todos os atos oriundos da Câmara e dos Projetos de lei; 
controle do arquivo de documento~ pertinente ao sistema; 
desenvolver outras atividades correlatas. 
assessorar o Presidente e todos os Vereadores em ass11ntos que mereçam avaliação jurídica; 
ser o procurador da Câmara quando surgirem questões sobre as quais o Poder Legi.slativo deva 
pronunciar-se em juízo; 
acompanhar as reuniões das Comissões Pcnnanentes e Temporárias; 
elaborar os pareceres técnicos de acordo com a opinião das Comissões Pcrmancnres e Temporárias; 
emitir 011iniào furidica sobre os matêrias que passarem pelo crivo das Comissões Pemumentes 
controlar e efetivar os pagamentos; 
controlar os depósitos bancários, conferindo os respectivos extratos: 
assinar cheques cm conjunto com o Presidente da Câmara: 
controlar a movimentação diária do Caiu; · 
confeccionar a conciliação bancária mensal; 
emitir as ordens de pao:amento. 
registrar em livro próprio e controlar as proposições apresentadas pelos Vereadores; 
organizar as correspondências dos Vereadores; 
redigir as correspondências dos Vereadores, sobre assuntos de menor complexidade, orientado pelo 
Secretário Geral Admi11istrativo; 
agendar os compromissos dos Vereadores; 
organizar os documentos e materiais que devam ser dispostos sobre as mesas dos Vereadores no curso das 
sessões e reuniões da Câmara, bem como recolhê-los ao final; 
organizar as foll1as de presença e de uso da palavra dos Vereadores, passando às mãos do Secretário da 
Mesa. 
acompanhar os reuniões das Comissões Permanentes; 
agendar e controlar compromissos das Comissões Pennanentes: 
lavrar as Atas das reuniões das Comissões PemUU1cntcs, auiorizado pelos seus membros: 
or'1.8llizar as corresoondências destinadas às Comissões. 



ANEXO li 

ATRJBUIÇÕES TÍPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO E.M COMISSÃO 

ASSESSOR DE SERVIÇOS - receber e protocolizar as correspondências da Câmara; 
DE PROTOCOLO - encaminhar as correspondências ao Diretor Geral Administrativo; 

- despachar no livro de Protocolo o destino da correspondência, conforme orientação do Diretor Geral 
Administrativo. 

ASSESSOR DE SERVIÇOS - auxiliar nos serviços da Secretaria. sob orientação do Secretário Geral Administrativo; 
ADMINISTRA nvos - controlar as publicações e arquivos de leis, decretos, resoluções, requerimentos e demais atos da Câmara 

Municipal; 
- registrar os atos da Câmara em li vro próprio; 
- lavrar as Atas elas Sessões da Câmara, autorizado oelo Secretário da Mesa; 

SUPERVISOR DE - orientar e observar quanto aos cuidados com a higiene e manutenção das dependências, móveis e 
ZELADO RIA equipamentos da Câmara; 

- auxi liar nas r:arefus de limpeza; 
- abrir e fechar portas e janelas do prédio da Câmara; 
- acender e apagar luzes do proolo da Câmara; 
- entregar co1Tespondências expedidas pela Secretaria Geral Adnunisttativa; 
- hastear e arriar as Bandeiras do Brasil , Estado e Município; 
- solicitar ao Secretário Geral Administrativo o material de consumo utilizado pela cona. 

ENCARREGADO DE - preparar café, clui e outros, e servir aos vereadores, servidores e visi!aritcs; 
SERVIÇOS GERAIS - executar tarefas de limpeza nas dependências da Câmara, lllalltendo a devida higiene; 

- manter a limneza dos utcnsilios da cone, zelando oela conserv:t~ão dos mesmos. 

• . ' 



ANEXO UI 

ORGANOGRAMA 111 i<;RÁQUJCO ADMlN JSTRA T IVO 

PRESIDENTE 

SECRBTAIUO OER/\L CllEFEDE SERVIÇOS ASSESSOR JUl~IDlCO ADMINISTRATIVO CONTÁBEIS 

ASSESSOI~ l>ARLAMBNTAR ASSESSOR DE SERVIÇOS DE 
TESOURARJA 

ASSESSOROU SERV. 
ASSESSOR DE SERV. 
ADM INISTRATfVOS 

PROTOCOLO 

1 
ASSESSOR OE C'OMJSSÕES 

1 
SUPERVISOR ZELAOOlll A 

llNCARREGAOO OE 
SERVIÇOS GERAIS 

ASSESSOR DE 
INFORMÁTICA 

la 
' 

' <X> 
<X> 
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jÇ" 
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ANEXO IV 

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

Nomenclatu r11 do Cargo 
Referência Qwtntidadc 

Valor do Requisitos Básiros para preenrbimento 
Vencimenlo RS 

TECNICO LEGISLATIVO GA- l OI 525, 74 2° Grau completo e conhecimento em assuntos de processo 
e técnica lcuislativa 

TECNTCOEM GA-1 OI 525,74 2° Grau completo no curso de Contabilidade, 
CONTABILIDADE conhecimentos em Contabilidade Pública e reeistro 110 CRC 
TECNICO EM GA- l 
INFORMÁTICA 

OI 525,74 2º Grau completo e conhecimento em lnfonnâtica 

OFICIAL ADM1N1STRA T!VO GA-1 OI 525.74 L:' Grau comnlc.'lo 
ESCRITURA RIO GA-2 01 357,50 2° Grau comolct.o 
MOTORJSTA GA-3 02 302.71 1° Grau comolcto e Carteira de Habili~ 
ZELADOR OA-4 OI 250,00 1° Grau comolcto 
SERVENTE OA-5 OI 165.31 1° Grau 

• 
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ESCRITURARIO 

MOTORISTA 

-1.FLADORI/\ 

SERVENTE 

\ NF:XO V 

ATRlBUfÇÔES TiPICAS DOS CARGOS OE PR0V1)1 ENTO EFETIVO 
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dlgltnr ó~ m1balho5 produzidos llílin ~-<:retllfin Oonil Adm111lr;imrh11: 
coulrolnr 11 série oumórfe1 de lodos C>S aios oriund()S da Càmntu e dOs Proje1011 de lec 
conlrolnr o arqui\1) de doca.uru:nt~ p.inincn1c no li.tem~ 
ctcscuvol,•ér olllrl!S nlMdndes conclnt11s. 
auxlhnr nos sc:niÇ(l!I da ~da. liOl> orienlaçfto elo SccretAtio Geral Adml11l>1m1h'o; 
controlnr 11s pobllct1~s e arquivos de lels, dc:c1c:1os, rcsol11«los. rC(Jucrh11u111<>.~ e dcmril~ 11tos da CA11mm 
Mwucipnl 
regmmr °" n1os dn C1\mnm cm 11\ro próprio; 
lavrnr os AIJIS dirJ. Se~ da Cã11u1rn. nu1ortz11d(l ""IU Seen:hírio du Mcsu 
~ls1111r em ll\'T'O pc6prlo e controlu 11$ propos1*5 npresen111dnt pelos Vcnmd;>rcs, 
orgnnl7Jll' ns corrCõponddncias doN Vercndoras: 
redlgrr ns ;:orrespond!OOUIS dos Ve~dores. sobre wuntos llc menor complcx.ldn.dc. ontnlndo pelo Scc:tttnno 
Gemi Admlnt5tralh<>: 
agc11rlU1 os compromlliSQs dos Vcri:udurcs: 
orgnnlt1ir os do.:urncntct> e .matetlnl' que dc\·nm ser dispostOli lôObn: as mesns dos VerC11dorcs no eur'° dns 
scssaes e n:uníôes dtt C4111nra. bem camo reoolhS·lo~ ftO final ; 
on»nl1nr HS folhas de o de uso da ""''ª' m dos Vercidorcs. n.'ISSando .li nll'los do Sccrc:u\no da McJu 
dírlglr vclaulos !e1·ea dn C61T1ll m MunlaJpal. 1 mnspo1111ndo p05so1u1 e rnatcrinl~. observando 115 normas do Código 
Nru:ionnl de 1'rJnsl10; 
n:aliz111 o registro de $11fdns e chcgndM do \'Clculo, rogistmncJo cm nem prOJllin os hon\rf(lS, quilomcimi;i:m e 
pcrcorsq r~11Li111do pum nus de coul rolo: 
•1lrltl.,1r llJ c:ondlçb cio uso do \'Cfc:lllO. com rclnÇjlo :1 eor11bu).ll\ oi. áglm. bn1cn11, p~ CIC .sohdtando iu 
mcdldn\ no=sári!IJ pnm seu per(~ilo l\mcio1u1111~J1IO, 
consc"•11 r llmpo e polldu o \-elculo Mlb sun respanr,iibiildrule: 
desempenhar a1Mdadcs eorrctnms _ 
oricnuir e observar q1111n10 aos culdndos QOm n hij\icnc; e mnn111c1içno dns dc111111d&11cias. mo•cl~ e cquipr11 ncntQli 
da C:ilnllll'rl. 
auxflltu nM rnrefns de limpeza, 
ubrir e fbllhar porta8 o j11oeJns do ptUJlo da Cii111.1rn, 
:1CCtlder e np~gar h~ do pt&lio d:t CAna:im; 
cnlrctlllr corn:spond611clas cKpedidns pcln 5<."Crcw1fo Ocrn 1 /\d111l 11lblr111lva; 
hasum1 e 11m11r as Buudclms do B111.1ll , Esuido e Muulclpio; 
sollot!!J.t uct§ccreu\rlo a~nrl Admtmgnmvo o 111111ortnl de consumo u(iliz:ldo Qclll º"'º""P"'ª·------
prcl'J'1rur cnfc, .::1111e01111\'tti, e scrvir nos vemidorcs, 11Crvidorcs e vl1i1amcs; 
t=tnr 1orcfllS de lhnrxw1 nas dependências dn C.11mnm, mnntcndo n devido hifllcne-, 
mnnlcr n lunpe:>11 dON !!\~llSlhos dn C;!!illl, .a:lruldo (>Clll _,_C:o"'t"'ISC;;.;f\.;.;'ll""Ç"'All;;.d=.O:.So..;1;;;.UC:.::S'°'Ol"'O.;.• -----------' 
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ATRffiUlÇÕES TÍPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 
- digitar os trnb3lbos produzidos pela Scct'Claria Gemi Adm1rus1r:11iva; 
- controlar a série numérica de lodos os aios oriundos da Cãm11m e dos Projetos de lei; 
- controlar o arquivo de documcmos pcrti11cn1e ao sis1cnu1; 

iL:: 
(5 IS Il s:; 
u 
OJ 
~ 

"' dõiÜc :<:: 
- desenvolver outras nlividndes correlatas. 

OFICIAL - nwdliar no~ serviços da Sccrcl!tria, sob oricnlltÇl1o do Sccrc1ário Geral Ad111l11is1 ro1i vo: 
ADMINISTRATIVO - co1urolnr as publlcnçoos e 11rquivos de leis, dccrc1os, resoluções, requelimcmos e demitis atos da Càm.rm 

Municipal; 
- registrar os atos da C5mnrn cm livro próprio; 
- lavrar as Alas das Sessões da Câmara, autorizado ""lo Secretário da Mesa 

ESCRITIJRARIO - registrar em l~TO próprio e controlar as proposições aprcsenladas pelos Vereadores. 
- organizar as corte$p()ndati<:ias dos Vereadores; 
- redigir as corrcspondencias dos Vereadores. sobre nss11111os de menor complc.x1dade. onenlado pelo Secretnrio 

Geral Administr:uJvo, 
- agendar os compromissos dos Vereadores; 
- organizar os documc111os e materiais que devam ser dispos1os sobre as mesas do~ Verlllldorcs no curso das 

sessões e reuniões da Câmnra, bem como recolhê-los ao final; 
- or"º";z.ar as folhas de orcscnca e de uso dn oalnvrn dos Vereadores. oassando ~s maos do &!creuirio da Mesa 

MOTORISTA - dirigir veiculos leves da Calllllm Municipa 1. crru1sporrnndo pessoas e materiais, obscrvnndo ns oomias do Código 
Nacional de Trânsi10; 

. reali2ar o registro de saídas e chegadas do \'elculo. rcgiSlr3ndo cm ficha própna os horários, quilometragem e 
percurso realizado para fins de oontrole: 

- >Crificar as condições de uso do \'CÍCUlo, com relação é combll$[ívcl. água, baleria. pneus. ele., solicíl3ndo as 
medidas necessárias para seu perfei10 funcionamcmo: 

- 0011ser11ar limpo e polido o veiculo sob sua rcsponsabilidnde; 
- dcSCm""llhar ntividndcs correlaias. 

ZELADORlA - orie111ar e observar quanto nos cuidados com a higiono o m1tn11tc11ção das depcndCnolus, móveis e equipamentos 
da Cilmara; 

- atL~iliar nas tarefas de limpe'111; 
- abrir e fechar por111s e janelas do prédio da Cârnarn. 
- acender e apagar luzes do prédio da Câmara; 
- cn1regar correspondências expedidas pela Secretaria Gemi Adnúnistraliva. 

- hastear e arriar as Bandeiras do Brasil , Estado e Município; 
- solicitar ao Secreuino Geral Adtninistrnlivo o material de consumo utilizado ""'ª ,.,,.,,. 

SERVENTE - preparar café. chá e ou1ros, e scn~r aos \iereadores, servidores e visitantes; 
- cxeclllM larefas de li111pc1.11 nas dependências dn Cíl0111ra, manicndo a devida higiene; 
- manter a lim~za dos 111cosllios da cooa, z.elando ""18 conservncilo dos mesmos 
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