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LEI MUNICIPAL N° 578, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2005

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE
MARECHAL FLORIANO, REDEFINE A
POLITICA DE CARGOS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Aprova:

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

Paragrafo inico- Entende-se como Estrutura Administrativa o trabalho de organizagdo que
busca, dentre outros, a partir de objetivos ¢ atribuigdes, atingir as seguintes finalidades:

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

1- definir, claramente as atribui¢des inerentes aos cargos. bem como os limites de
autoridade ¢ responsabilidade aos agentes piblicos:

H1- caracterizar relagdes de subordinagdes:

I'V- orientar a alocagdo dos recursos financeiros, humanos € materiais. disponiveis.

TITULO1

Da Organizacio e Composiciio Administrativa

CAPITULO I
Das Fungdes dos Orgios

Art. 2° — A organizagdio administrativa da Cdmara Municipal de Marechal Floriano
compreende os seguintes orgflos:

I- Diretoria Geral Administrativa:
II- Gabinete da Presidéncia:
[1I- Orgdo de Contabilidade:
V- Orgio de Informat
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V- {}rgﬁﬂ de Protocolo:

Art.3" - A Diretoria Geral da Cdmara ¢ o 6rgdo que responde pela prestagio dos servicos
administrativos de natureza burocritica e tem nivel hierdrquico superior aos demais aos
demais orgdos criados por esta Lei. exceto o Gabinete da Presidéncia.

Art4" — A Estrutura Organizacional da Cimara Municipal de Marechal Floriano serd
composta por servidores distribuidos pelos orgdos discriminados no art.2® e seus incisos.

CAPITULO 11

Da Diretoria Geral Administrativa

Art.5° — O 6rgdo Diretoria Geral Administrativa serd composto dos seguinies cargos:
I- (01) um diretor administrativo;
11- (01) um diretor legislativo:

[TI- (1) um diretor financeiro.

Paragrafo dinico - A fungéo do érgio Diretoria Geral Administrativa ¢ realizar os servicos
burocraticos. imeumbindo-se do expediente, da correspondéncia, das publicacoes e demais
atribuicoes administrativas da Camara. cuidar do controle de todas as decisdes legislativas
advindas da Presidéncia e do Plendrio. como também em relagdo as atividades do pessoal
administrativo. bem como realizar os servigos financeiros pertinentes a Camara.

CAPITULO IIT
Do Gabinete da Presidéncia
Art, 6° - O Orgdo Gabinete da Presidéncia serd composto dos seguintes cargos:
[- Assessor da Presidéncia:
[I- Assessor Juridico.

Paragrafo Unico- A fungio do érgdo Gabinete da Presidencia é organizar e expedir todas
as atividades advindas do Presidente e assessorar os atos legislativos., bem como o assessor
juridico coordenar todas as atividades re ddas & area juridica, advindas da Presidéncia
ou quando solicitado pelos demais orgd
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CAPITULO IV
Do Orgiio de Contabilidade

Art. 7° - A funcdo do orgdo de contabilidade é cuidar do controle orgamentério e avaliagio
da situacdo patrimonial.

CAPITULO V
Do Orgio de Informatica

Art. 8° - A fungdo do érgde de informadtica é realizar as tarefas de processamento de
dados. voltados para a Tecnologia da Informagao.

CAPITULO VI
Do Orgao de Protocolo

Art. 9° - A funciio do 6rgio de protocolo € cuidar do recebimento e registro dos
documentos e correspondéncias dirigidas @ Camara. controlando a trajetoria de cada
um.

TITULO 11

Da Reestruturaciio dos cargos de Provimentos em Comissfio e seus vencimentos

CAPITULO 1

Da Politica de Cargos e Yencimentos

Art. 10 - Fica reestruturado o quadro de cargos e vencimentos de provimento em
comissdo, referente a pessoal da Cdmara Municipal de Marechal Floriano, por
reformulagdo que altera a Lei Municipal 441 de 27 de setembro de 2002, conforme
perfil tragado no Anexo I, que passa a integrar esta Lel.

Paragrafo fdnico- As alteracdes constantes deste artigo ndo prejudicam a previséa
orgamentaria da Cdmara, como também nada afetam os pardmetros e ]
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estabelecidos pela Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 200- Lei de
Responsabilidade Fiscal,

Art.11 - As atribuicdes de cada cargo de provimento em comisso estdo definidas no
Anexo 11, desta lei.

Art. 12 - Os cargos de provimento em comissdo sdo regidos pelo regime juridico
inico, adotado pelo Municipio de Marechal Floriano.

Art.13 - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo ¢ exoneragdo.

TITULO IT1
Da Reestruturacio dos Cargos de Provimento Efetivo

CAPITULO I
Da Politica de Cargos , Vencimentos e Classificaciio

Art. 14 - Fica reestruturado. conforme Anexo IV. integrante desta Lei, 0 quadro de
Cargos ¢ Vencimentos de Provimento Efetivo, com subordinagiio a Diretoria Geral
Administrativa.

Art. 15 - A investidura em cargos de Provimento Efetivo sera através de Concurso
Publico de provas ou de provas e titulos, ficando o Poder Legislativo Municipal desde
Ji autorizado a sua realizagdo, consoante os cargos previstos no AnexolV,

Art. 16 - Os cargos de Provimento Efetivo sdo regidos pelo Regime Juridico Gnico,
adotado pelo Municipio.

Art. 17 — A Classificagdo dos Cargos e respectivos vencimentos, constantes deste
Plano, ¢ fixada em 09 (nove) Carreiras. escalonadas de [ a IX. conforme suas
especilicagdes e p cada Carreira foram definidas Classes correspondentes,
conforme Anexg V
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Art. 18 — As nomeagdes dos concursados far-se-do sempre na Cinﬁst: A de cada
Carreira a que pertence o Cargo ¢ o servidor cumprird estégm_prnlmmrmkc somente
terd direito a4 promogdo apos adquirida a estabilidade ¢ decorridos 03 (trés) anos de
efetivo exercicio na classe.

Art. 19 — A promogio far-se-d por critério de Antigiiidade, obedecido ao intersticio
de 03 (trés) anos e obedecidas as disponibilidades financeiras.

TITULO 1V

Das Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 20 - A Camara Municipal de Marechal Floriano concederd aumento ou reajuste
de vencimentos aos seus servidores na mesma época e no mesmo percentual em gue o
Chefe do Executivo Municipal conceder o tratamento da espécie aos servidores da
Prefeitura Municipal.

Art. 21 - A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara 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 didrias, facultada a compensagao
de horério e a reducdo da jornada mediante acordo coletivo de trabalho.

Art, 22 - Podera haver prorrogagdio da duragdo normal do trabalho, por necessidade
do servigo ou por motivo de forga maior,

§ 1" — A prorrogagdo de que trata o “caput” deste artigo sera remunerada na forma da
Lei ¢ nad 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 serdo compensadas pela correspondente diminui¢io em dias
subseqiientes.

Art. 23 — Atendida a conveniéncia do servigo, ao servidor que seja estudante serd
concedido o hordrio especial de trabalho, sem prejuizo de sua remuneragio e d
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vantagens, observadas as seguintes condigdes:

I — comprovagdo da incompatibilidade dos hordrios das aulas e do servigo, mediante
atestado fornecido pela instituigdo de ensino onde esteja matriculado;

II- Apresentacdo de atestado de [regiiéncia mensal. fomecido pela instituigdo de ensino.

Paragrafo unico - O hordrio especial a que se refere este artigo importard na compensagio
da jornada normal com a prestagdo de servigo em hordrio antecipado ou prorrogado ou em
periodo correspondente ds férias escolares.

Art. 24 - A freqgiiéncia dos servidores sera apurada através de registros a ser definido pela
administragdo . pelo qual se verificard . diariamente. as entradas e saidas.

Art. 25 - O responsavel pelo controle e fiscalizagiio da fregiiéncia dos servidores da Camara
Municipal de Marechal Floriano seri designado pela Diretoria Administrativa.

Art. 26- A fixagdio do hordrio de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Marechal Floriano, podera ser alterada sempre que necessirio para melhor atendernos
o publico em geral.

Art.27- Os cargos de Comissiio atuais a serem objeto do concurso publico, de que
trata esta Lei., permanecem existentes até a realizagdo do referido concurso, ¢ a
conseqilente nomeagdo dos aprovados na forma da Lei..

Art.28 - As despesas decorrentes da execugdo desta lei, correrdo por conta das
dotagdes proprias consignadas no orgamento em vigor.

Art, 29 - Faz parte desta Lei, o organograma hierarquico constante do Anexo V,
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Art. 30 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagiio, revogadas as disposigoes
em contririo,

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se

Marechal Floriano. 19 de dezembro de 2005

Prefeitura Mumcl al de Marechal Florianu

SANCIDN A PRESENTE LEI
auusczamw 518 ¢ 2005
¥ 09
A FER

PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

-anenc.-'amm do Referéncia _Qamurfﬂ'ﬂde | Valor do Requisitos Basicos para
Cargo Vencimento RS preenchimento

Diretor B . - Ensino M-:.‘-diEmnpl:m_

Administrativo CCL-2 1 R% 1.500,00

Diretor R ECL-E . | ETnsirm MéTio completo i

Legislativo 1 RS 1.500.00

Diretor CCL-2 i | Ensino Médio completo de

Financeiro contabilidade,conhecimentos em

contabilidade pablica e registro no
] RS 1.500.,00 CRC.
Assessords | CCL-2 Nivel Superior
Presidéncia ! R¥ 1.500.00

Assessor Juridico  CCL-2 1 RS 1.500,00 Nivel Superior e registro na ?
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ANEXO 11

ATRIBUICOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Diretor
Administrativo

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

promover a perfeila integragio entre os setores subordinados.
visando & aplicagdo das normas e determinagbes técnicas:

encaminhar apds autorizagio do Presidente. para a Comissio
Permanente de Licitagdo, requisigdo de produtos ou servigos, para
realizagdo de certame licitatorio;

promover em conjunto com o Presidente o recrutamento e
treinamento de pessoal:

Cumprir e fazer cumprir o horario de trabalho de servidor ¢ de
funcionamento das dependéncias da Cimara Municipal;

organizar e manter atualizado os registros funcionais dos
servidores da Camara;

emitir ordem de compra de material de consumo e expediente,
destinados 4 Camara;,

providenciar a aquisi¢do de livros e assinaturas de periodicos.
revistas e outras publicagdes:

elaborar e encaminhar a Folha de Pagamento, bem como emitir e
encaminhar as declaragdes GEFIP. RAIS/DIRF;

manter controle e acompanhamento da programagio de férias e das
promogdes de direito dos servidores;

desempenhar outras atividades correlat
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Diretor
Legislativo
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fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora;

organizar os expedientes das sessdes:

elaborar e redigir as atos legislativos:

montar o roteiro para o Presidente conduzir as sessdes;
prestar informagdes a respeito de tramitagdo das proposigies:

controlar ¢ organizar a tramitagio dos atos oficiais da Camara e
respectivos documentos;

proceder a triagem das correspondéncias da Camara:

assegurar a constante atualizagio de informagdes acerca da tramitagdo
dos projetos legislativos;

manter contatos didrios com o responsavel pela impressdo do Didrio
Oficial do Poder Legislativo. visando a publicagiio de matérias legislativas;

Encaminhar ds Comissdes Permanentes os projetos legislativos para
exame € parecer;

Fiscalizar o cumprimento dos prazos dos projctos legislativos:

assegurar a constante atvalizagio das Leis Mumicipais ¢ demais
processos legislativos:

orientar quanto & organizagio do arquivo geral de documentos
legislativos da Cimara Municipal:

manter atualizadas as informagdes legislativas fornecidas ao érgio de
Informitica:

Secretariar reunides da Mesa Diretora;

Cumprir ¢ fazer cumprir as deliberagdes da Mesa, baixando atos
necessarios ao fiel cumprimento de suas decisdes;

auxiliar na organizagio de eventos e solenidades realizadas pela
Camara:

efetuar registros de leis, de acordo com o o
desempenhar outras atividades correlatas;

| assinado (amdgrafos):
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Diretor
Financeiro

proceder os registros contabeis da Camara Municipal:
elaborar os balancos anuais e balancetes mensais;

elaborar em conjunio com a Mesa Diretora a proposta orcamentdria da
Cémara;

elaborar demonstrativos da prestagio de contas anual:

elaborar os relatorios da Gestio Fiscal de acordo com a Lei
Complementar n® 101/2000;

elaborar os relatorios da prestagio de contas do SISAUD,
controlar e acompanhar os processos ¢ as despesas da Camara;
elaborar os demonstrativos das despesas realizadas;

conferir as notas fiscais com os empenhos:

exceutar as tarefas de recebimento, pagamento e demais atividades
relativas & movimentacdo dos recursos [inanceiros;

empenhar as despesas da Cimara quando autorizadas pelo Presidente:

fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para
abertura de créditos adicionais:

realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais:

manter permanentemente atualizados os dados necessarios ao exame das
Contas da Camara Municipal de Marechal Floriano:

controlar e efetivar os pagamentos;

controlar os depositos bancarios. conferindo os respectivos extratos:
assinar cheques em conjunto com o presidente da Camara:
controlar a movimentagiio diario do caixa:

confecionar concialiacio bancaria mensal:

emitir as ordens de pagamento;

desenvolver outras atividades correlatas;
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Diretor
Financeiro
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proceder os registros contabeis da Camara Municipal;
elaborar os balangos anuais ¢ balancetes mensais:

elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposla orgamentiria da
Céamara;

elaborar demonstrativos da prestagdo de contas anual;

elaborar os relatérios da Gestdo Fiscal de acordo com a Lei
Complementar n® 101/2000;

elaborar os relatérios da prestagdo de contas do SISAUD;
controlar e acompanhar os processos ¢ as despesas da Camara:
elaborar os demonstrativos das despesas realizadas:

conferir as notas fiscais com os empenhos;

executar as lurefas de recebimento, pagamento e demais atividades
relativas 4 movimentacdo dos recursos financeiros;

empenhar as despesas da Cimara quando autorizadas pelo Presidente;

fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para
abertura de créditos adicionais;

realizar os registros contibeis dos bens patrimoniais;

manter permanentemente atualizados os dados necessirios ao exame das
Contas da Camara Municipal de Marechal Floriano:

controlar e efetivar os pagamentos;

controlar os depositos bancarios. conferindo os respectivos extratos:
assinar cheques em conjunto com o presidente da Cémara;
controlar a movimentacio diario do caixa:

confecionar concialiagdio bancaria mensal;

emilir as ordens de pagamento;

desenvolver outras atividades correlatas:
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Assessor da
Presidéncia

Assess0r
Juridico
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Assessorar e assistir o Presidente da Cimara Municipal. atendendo as
suas solicitagses;

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

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

organizar o atendimento ao ptiblico, aprazando dia e hora para 0 mesmo:

receber ¢ despachar ao conhecimento do Presidente todo o expediente
reecchido pela cimara e respondé-las;

ajudar a elaborar ¢ redigir os atos legislativos;
ajudar a oreanizar o expediente das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias:
acompanhar as reunides das Comissdes Permanentes e Tempordrias;

lavrar as atas das reunides das Comissdes Permanentes, quando
autorizadas pelos seus membros;

auxiliar na organizacio de eventos e solenidades realizadas pela Camara;

desempenhar outras atividades correlatas;

assessorar o presidente e todos os vereadores em assuntos que meregam
avaliag@o juridica:

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

acompanhar . quando solicitado, as reunides das Comissdes Permanentes
e/ou Temporarias;

elaborar e emitir . quando solicitado. parecer técnico a respeito das
materias submetidas & apreciagio das Comissdes Permanentes e ou
Temporarias:

emitir pareceres em assuntos de interresse da Camara;
analisar contratos e outros instrumentos juricdicos;

analisar os processos de licitag@io, exarando parecer facultativo, velando
pelo cumprimento das normas de licitagio:.

desempenhar outras atribuicdes de cardfer—jyridico que lhe forem
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Assessor da e Assessorar ¢ assistir o Presidente da Cémara Municipal. atendendo as
Presidéncia suas solicitagdes;
e gcompanhar o presidente em viagens quando a servigo e representagio
em missdo do municipio:
* controlar as agendas do presidente, anotando e transmitindo-lhe a pauta
de compromissos:
e organizar o atendimento ao pablico, aprazando dia e hora para 0 mesmo:
e receber ¢ despachar ao conhecimento do Presidente todo o expediente
recebido pela cimara e respondé-las;
o ajudar a elaborar ¢ redigir os atos legislativos:
e gjudar a organizar o expediente das Sessdes Ordindrias ¢ Extraordinarias:
¢ acompanhar as reunides das Comissdes Permanentes e Temporinas:
e Jlavrar as atas das reunides das Comissdes Permanentes, quando
autorizadas pelos seus membros:
+ auxiliar na organizagiio de eventos e solenidades realizadas pela Cimara;
e desempenhar outras atividades correlatas;
Assessor ¢ assessorar o presidente e todos os vercadores em assuntos que mere¢am
Juridico avaliagio juridica:

e ser o procurador da Camara quando surgirem questdes sobre 0s quais o
Poder Legislativo deva pronunciar-se em juizo;

e acompanhar , quando solicitado, as reunides das Comissdes Permanentes
e/ou Temporarias:

e claborar e emitir . quando solicitado, parecer técnico a respeito das
materias submetidas 4 apreciagio das Comissdes Permanentes e ou
Temporarias;

e emitir pareceres em assuntos de interresse da Camara;
o analisar contratos e outros instrumentos juridicos;

e analisar os processos de licitagdo, exarando parecer facultativo, velando
pelo cumprimento das normas de licitagiio:.

. desempenhar outras atribuigdes de
expressamente cometidas pela Mesa Direto

Lr)

juridico que lhe forem
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ANEXO IV

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura Referéncia  Quantidade Valor do Requisitos bdsicos para
do Cargo /Classe Vencimento preenchimento
RS
Técnico em Ensino Médio Completo de
Contabilidade contabilidade. conhecimentos
em contabilidade publica ¢

VI 1 R$ 1.250,00  registro no CRC.,
Assistente Ensino Medio Completo
Administrativo VIII 1 R% 1.250.00
Assistente de VI Ensino Médio Completo e
Informatica conhecimentos em

1 RS 1.250.00  Informadtica

Oficial VIII Ensino Médio Completo
Administrativo 2 RE 1.250.00
Motorista Ensino Fundamental

v Incompleto ¢ Carteira de

2 R% 540,00 Habilitagio C.

ALmiii_ar il _H R - Ensino Fundamental
Servigos Incompleto
Gerais 2 RS 396,00
Escriturdrio ¥ ] R% 700,00 Ensino Médio Completo
Atendente 111 1 R% 444,00 Ensino Médio Complefe
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ANEXO VI

ATRIBUICOES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Técnico em
Contabilidade

proceder os registros contabeis da Camara Municipal:

elaborar os balangos anuais e balancetes mensais;

elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta orcamentiria
da Cédmara;

elaborar demonstrativos da prestaciio de contas anual;

elaborar os relatorios da Gestio Fiscal de acordo com a Lel
Complementar n® 101/2000;

elaborar os relatorios da prestagio de contas do SISAUD:
controlar as despesas da Camara;

elaborar os demonstrativos das despesas realizadas:
conferir as notas fiscais com os empenhos;

executar as tarefas de recebimento, pagamento e demais atividades
relativas & movimentagio dos recursos financeiros;

empenhar as despesas da Camara quando autorizadas pelo
Presiudente;

fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para
abertura de créditos adicionais;

realizar os registros contdbeis dos bens patrimoniais:

desempenhar outras atividades correlat
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criar em consondncia com a Diretoria Geral Administrativa,
programas que possibilitem melhor desenvolvimento dos trabalhos:

zelar pela guarda das informagdes contidas nos arquivos;
digitar os trabalhos produzidos pelos orgfios e Comissoes da Camara;
controlar 0s arquivos de documentos pertinentes ao sistema:

zelar pela conservagiio das maquinas e equipamentos de informatica
da Cimara;

desenvalver outras atividades correlatas.

registrar em livro proprio e controlar as proposicfes apresentadas
pelos Vereadores:

auxiliar nos servi¢os do Diretor Legislativo sobre orientagdes do
mesmo,

agendar os compromissos dos Vereadores:

organizar os documentos ¢ materiais que devam ser dispostos sobre
as mesas dos vereadores no curso das Sessdes e reunides da Camara;

organizar as correspondéncias ¢ expedir documentos destinados és
Comissdes Permanentes, sobre orientages do Diretor Legislativo:

organizar o arquive geral de documentos legislativos da Cémara
Municipal, solicitados pelo Diretor Legislativo e Administrativo:

redigir atas de gravagdes de reunides e das Sesstes do Plendrio;

desenvolver outras atividades correla
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Motorista . Dirigir veiculos leves da Camara , transportando pessoas ¢ materiais,
observando as normas do Codigo Nacional de Trinsito;

° realizar o registro de saidas e chegadas do veiculo. registrando em
ficha propria os hordrios, quilometragem e percurso realizado para fins
de controle:

° verificar as condigdes de uso do veiculo, com relag@o a combustivel,
dgua, bateria. pneus, éleo de freio, 6leo do motor, ete.. solicitando as
medidas necessdrias para seu perfeito funcionamento;

° conservar limpo o veiculo sob sua responsabilidade:
e desempenhar outras atividades correlatas.
Auxiliar s preparar café | cha e outros:
Servigos : y vy ; "
St . recepcionar 0§ vereadores, servidores e visitas com dgua, café e
OULTOs;
e manter a limpeza dos utensilios da copa. zelando pela conservagio
dos mesmos,
o solicitar ao responsavel pelo almoxarifado o material e consumo
utilizado pela copa e limpeza geral;
o desempenhar outras atividades correlatas.
Escriturario ° ser responsavel pelo patrimonio adquirido pela Camara, bens moveis
€ Imoveis:
° encaminhar solicitaciio para compra de material de consumo e
expediente destinados 4 Cdmara, ao Diretor Administrativo;
° ser responsavel pelo controle do almoxarifado da Cimara,
encaminhando relatério mensal das entradas e saidas ao Diretor
Financeiro:
e substituir o atendente, quando necessario;

desempenhar atividades corrﬂlat@
ol



i

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

Atendente

Estado do Espirito Santo

hastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado e Municipio:
entregar correspondéncias expedidas pelos orglos da Camara |
abrir e fechar portas e janelas do prédio da Camara;

acender e apagar as luzes do predic da Camara:

receber e protocolizar as correspondéncias recebidas ao Diretor
Legislativo;

Registrar no livio e ou programa especifico o destino das
correspondéncias, conforme orientagdes do Diretor Legislativo :

organizar as correspondéncias dos Vereadores:
operar a mesa telefénica;

desempenhar atividades correlatas.

Assistente
Administrativo

organizar documentos de carater administrativo;

digitar e/ou datilografar documentos de pouca complexidade:
registrar dados em livros e/ou fichas de controle;

conferir, registrar ¢ arquivar documentos:

manter a limpeza e conservagio de documentos arquivisticos e
hibliograficos;

expedir conviles, sob orientagio:

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

desenvolver outras atividades correla
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