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LEI l\1UNJCIPAL Nº 578, DE 19 DE DEZEl\1BRO DE 2005 

DISPÕ E SOBRE A ESTRUTURA 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA 
DA CÂMARA MUNICIPAL DE 
}IARECHAL FLORIANO. REDEFINE A 
POLÍTICA DE CARGOS E 
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES E 
DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIA S. 

A pro\ a: 

Art. 1° - í-'il.:a a Estruturn Administrativn da Câmara Municipal de Marechal l loriano. 
organizada por es ta lei . sem prcjuizo para as atividades até hoje exercidas. 

Paragrafo íinico- Entende-se como Estrutura Administrativa o trabalho de organin1çào que 
busca. dentre outros. a partir de objetivos e atribuições. atingir as seguintes finalidades: 

T- di\'idir. adequadamente. a carga de trabalho a ser realizado: 

11- definir. claramente as atrihuições increntes aos cargos. hem como os limites de 
autoridade e responsabilidade aos agentes púhl icos: 

TU- caracterizar relações de subordinações: 

IV- orientar a alocação dos recursos financeiros. humanos c materiais. disponí\'eis. 

TITULO I 

Da Organização e Composição Administrativa 

CAPÍTULO l 

Das Funções dos Órgãos 

Art. 2º - A organização administrativa da Câmara Municipal de Marechal Floriano 
compreende os seguintes órgãos: 

1- Diretoria Geral Administrati\'a: 

Il- Gabinete da Presidência: 

IH- Órgão de ContabílidaY>-<r--.. 

TV- Órgilo d<! lnformát' 'a: 
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V- Órgão de Prowcolo; 

Art.3º - A Diretoria Geral da Câmara é o órgão que responde pela prestação dos serviços 
administrativos de natureza burocrática e tem nível hierárquico superior aos demais aos 
demais órgãos criados por esta Lei, exceto o Gabinete da Presidência. 

Art.4° - A Estru111ra Organizacional da Câmara Municipal de Marechal Floriano será 
composta por servidores distribuídos pelos órgãos discriminados no art.2° e seus inc isos. 

CAPÍTULO II 

Da Diretoria Geral Administrativa 

Art.5º - O órgão Diretoria Geral Administrativa será composto dos seguintes cargos: 

1- (01) um diretor administrativo; 

II - (O 1) um diretor legislativo: 

TTT- (01) um diretor financeiro. 

Paragrafo único - A função do órgão Diretoria Geral Administrativa é realizar os serviços 
burocráticos, imcumbindo-se do expediente, da conespondência. das publicações e demais 
atribuições administrativas da Câmara. cuidar do controle de todas as decisões legislativas 
advindas da Presidência e do Plenário, como também em relação às atividades do pessoal 
administrativo. bem como realizar os serviços financeiros pertinentes à Câmara. 

CAPÍTULO III 

Do Ga binctc da Presidência 

Art. 6° - O Órgão Gabinete da Presidência será composto dos seguintes cargos: 

1- Assessor da Presidência; 

TT- Assessor Jurídico. 

Paragrafo Único- A função do órgão Gabinete da l'residencia é organizar e expedir todas 
as at ividades advindas do Presidente e assessorar os atos legislativos, bem como o assessor 
jurídico coordenar todas as atividades rc 1011, as à área jurídica, advindas da Presidência 
ou quando solicitado pelos demais órgã s. 
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CAPÍTULO IV 

Do Órgão de Contabilidade 

Art. 7° - A função do órgão de contabilidade é cuidar do controle orçamentário e avaliação 
da situação patrimonial. 

CAPÍTULO V 

Do Órgão de I nformática 

Art. 8° - A função do órgão de informática é realizar as tarefas de processamento de 
dados. voltados para a Tecnologia da Tnronnação. 

CAPÍTULO VI 

Do Órgão de Protocolo 

Art. 9º - A função do órgão de protocolo é cuidar do recebimento e registro dos 
documentos e correspondências dir igidas à Câmara. controlando a trajetória de cada 
um. 

TÍTULO lT 

Da Reestruturação dos cargos de Provimentos em Comissão e seus vencimentos 

CAPITULO l 

Da Politica de Cargos e Vencimentos 

Art. 10 - Fica reestruturado o quadro de cargos e vencimentos de provimento em 
comissão. rererente a pessoal ela Câmara Municipal de Marechal F loriano, por 
reformulação que altera a Lei Municipal 441 de 2 7 de setembro de 2002, conforme 
perfil traçado no Anexo I, que passa a integrar esta Lei. 

Paragrafo único- As alterações constantes deste artigo não prejudicam a previs.·..,.,.. .... 
orçament{1ria da Câmara. como também nada afetam os parâmetros e r ites 
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csLabclecidos pela Lei Complementar nº 1 O l. de 04 de ma io de 200- Lei de 
Rcsponsabil idade Fiscal. 

Art.11 - As atribuições de cada cnrgo dt: provimento em cornissiio csLão definidas no 
Anexo 11 . desta lei. 

Art. 12 - Os cargos de provimento cm comissão são regidos pelo regime juridico 
único. adotado pelo Município de Marechal Floriano. 

Art.13 - Os cargos de provimento cm comissão são de livre nomeação e exoneração. 

TÍTULO UI 

Da Reestruturação dos Cargos de Provimento Efetivo 

CAPITULO I 

Da Política de Cargos, Vencimentos e Classificação 

Art. 14 - Fica reestruturado. conforme Anexo !V. integrante desta Lei. o quadro de 
Cargos e Vencimentos de Provi mcnto 1 ~rel i vo. com subordinnç1lo it Diretoria Geral 
/\ dm i n i slrali va. 

Art. 15 - /\ investidura em cargos de Provimento Efetivo será através de Concurso 
Público de provas ou de provas e títulos. ficando o Poder Legislativo Municipal desde 
jií autorizado à sua realização. consoante os cargos previstos no Ancxol V. 

Art. 16 - Os cargos de Pro' imcnto Ffeti'"o são regidos pelo Regime Juridico único. 
adotado pelo Município. 

Art. 17 - A Classificação dos Cargos e respectivos vencimentos. constantes deste 
Plano, é fixada em 09 (nove) Carreiras. escalonadas de T a IX, conl'orme suas 
espt:ciliçaçues 

9
e v7} çada Carrdrn Coram definidas Classes correspondentes. 

conrormt: Anexw 



A l' t. 18 As nomeações dos concursados far-sc-ão sempre . na C lass~ :·A·· de cada 
Carreira a que pertence o Cargo e o servidor cumprirá estágio probatorto e somente 
terá dirt:ilo à promoção após adqui rida a estabilidade e decorridos 03 (trcs) anos de 

efetivo exercício na classe. 

Art. 19 _A promoção far-se-á por critério de Antigüidade. obedecido ao interstício 
de 03 (três) anos e obedecidas as disponibilidades financeiras. 

T ÍT ULO IV 

Das Disposições Finais e Tl'ansitó l'ias 

Art. 20 - A Cíimara Municipal de Marecha l rto riano concederá aumt!nto ou reajuste 
de vencimentos aos seus servidon.:s 11a mesma época e no mesmo percentua l em que o 
Chefe do Executivo Municipal conceder o tratamento da espécie aos servidores da 
Prefeitura Municipal. 

Art. 2 1 A jornada normal de trabalho dos servidores da Câmara Municipal será de 
35 (trinta e cinco) horas semanais, não podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) 
horas ~emanais. nem ser inferior a 07 ( st:te) horas diárias. facultada a compensação 
de horário e a redução da jornada mediante acordo coleth·o de lrabalho. 

A rL 22 Poderá haver prorrogação da duraçiio norma l do trabalho, por necessidade 
do serviço ou por motivo de fo rça maior. 

§ 1° - A prorrogação de que lrala o "«;aput" deste artigo será remunerada na forma da 
Lei e naõ poderá exceder o lim itc de 02 ( duas) horas diárias, sa h o nos casos de 
jornada especial. 

§ 2° Em silllações excepcionab e de necessidade imediata as horas que e"cederem à 
jornada normal serão compcm1adas pela correspondeme diminuição em dias 
subseqlientes. 

Art. 23 - Atenc~ida a con~'en i êncin do serviço. ª .º_serv idor que seja cs ludan~~~ 
conccd1do o horano cspccinl de lrabalho. sem preJu izo de sua remuneração e Lf 
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vantagcns. observadas as seguintes condiçõcs: 

l - comprovação da incompatibilidade dos horários das aulas e do scn iço. mediantt: 
alc::.tnclo fo rnecido pela instituiçilo de ensino onde esteja matriculado; 

II- Apresentação de atestado de freqiiência mensal. fornecido pela instituição de ensino. 

Paragrafo único - O horário especial a que se rcft:re este artigo importará na compensaçl'io 
da jornada normal com a prcstaç;lo de serviço cm horário ameei pado ou prorrogado ou cm 
período correspondente ás férias cscolares. 

Art. 24 A freqüência dos serYidon:s será apurada através de registros a ser definido pela 
administração. pelo qual se verificará . diariamc:nte. as entradas e saídas. 

A rt. 25 O responsável pelo conlrolt: e fiscalizaçiio da freqüência dos ser. idores da Cfünara 
Municipal de Marc:chal Floriano será designado pela Diretoria Administrativa. 

Art. 26- A fixação do horário de trabalho dos servidores da Câmara Municipa l de 
Marechal Floriano. poderá ser alterada sempre que necessário para melhor atendemo~ 
o público em geral. 

Ar t.27- Os cargos de Comissão atuais a serem objeto do concurso público. de que 
e rata esta Lei. permanecem existentes até a real izaçào do referido concurso. c a 
conseqüente nomcução dos aprovados na forma da Lei .. 

Art.28 - As despesas decorrentes da execução desta lt:i. correrão por conta das 
dotações próprias consignadas no orçamento i:m vigor. 



Art. 30 - Esta Lei entra em vigor nii da ta de sua publicação. revogadas as disposições 
.:111 co11 trúriu. 

Regist re-se. Publique-se e Cumpra-se 

Marechal Floriano. 19 de dezembro de 2005 

Prefeitura Municipal de Marechal Flonali~ 
SANCIONEI A PRESENTE LEI 

.;::is , ,;i,oos 
E M , ).:!, /~ 

PREFEITO MUNICIPAL 
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ANEXO 1 

ESTRUT URA DE CARGOS OE PROVIMENTO EM COMI SSÃO 

No111e11clat11m do Referê11ci" Q111111tidade V(l/Or do Requisitos Básicos purll 
Cargo Ve11ci111e11to R$ pree11cl1 i111e1110 

Diretor Ensino ~tédio Completo 
A<lministrati'o CCL-2 R$ 1.500.00 

Diretor CC'L-'.2 Ensino Mé<lio compl~to 
Legislativo RS 1.500.00 

üirctl1r CCL-2 fnsino Médio completo de 
F i 110.nceiro contabilidade.conhecimentos cm 

contabilicladc pública e registro no 
RS 1.500.00 CRC. 

Assessor da CCL-2 Nivcl Superior 
Presidência R$ 1.500.00 

i\sse~sor Juridico CCL-'.! RS 1.500,00 \:ivel Superior e registro nn~ 
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AN EXO li 

ATRIB UIÇÕES TÍPICAS DOS CARG OS DE PROVIMENTO EM COMI SSÃO 

Diretor 
Administrntivo 

• coordenar respeitada a autonomia <lo Presidente. o gerenciamento 
de todos as atividades administrativas internas da Câmara: 

• promover a perfeita in tegração entre os setores subordinados. 
\'isando à aplicação das nonnas e detenninações técnicas; 

• encaminhar após autorização do Presidente. para a Comissão 
Permanente de Licitação. requisição de produtos ou scrviç<)S. para 
renli1açào de certame licitatório: 

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

• Cmnprir e tà7er cumprir o horário de trahalho de ser' idor e de 
funcionamento da, dependências da Câmara ~lunicipal: 

• organizar e manter atualizado os registros funcionnis dos 

• 

• 

• 

• 

• 

servidores da Cfünarn; 

emitir ordem de compra de material de consumo e expediente . 
dc:.tinadoo à Câmara; 

providenciar a aquisição de livros e a~sinaturas d~ periódicos . 
revistas e outra~ publicações: 

elaborar e encaminhar a Folha de Pagumento. bem como emitir e 
cnca111iL1har as declarnções GEFIP. RAJS/D!Rf; 

manter controle e acompanhamento da programação de féria' e das 
promoções de direito dos servidores: 

dm'"""'"' omm• '"'''''" '°~v 
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Diretor 
Legis lativo 

• 
• 
• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

fazer cumprir as deliberações da :V1esa Diretora: 

organizar os 1.:xpcdientes das sessões: 

elaborar e red igir as mos legislativos: 

montar o roteiro para o Presidente conduzir as sessões: 

prestar infonnações a respeito de tramitação das proposições: 

controlar e organizar a tramitação dos atos oficiais da Câmara e 
respecti\'OS documentos: 

proceder a triagem das correspondências da Câmara: 

assçgurar a constante atualização de infonnaçõe> acerca da tramitação 
dos projetos lcgislati\'OS: 

manter coutntos diários com o responsável pela impressão do Diário 
Oficial do Poder Legislativo. visando a publicaç11o de matérias legislativas: 

Encaminhar :is Comissões Permanentes os projetos legislativos para 
exame e parecer: 

Fiscalizar o ctnnprimento dos prazos dos projetos lcgislati\'os: 

assegurar a con>tantc atualização das Leis \1unicipais e demais 
processos legislativos: 

• oriemar quanto à orgaruzação do arqui\'o gcr.11 Jc documemos 
legislmi,os da Câmara \lunicipal: 

• manter attmli.wdas as informações legislativas fornecidas ao órgão de 
Informática: 

• Secretariar rcunivcs ela Mesa Diretora; 

• Cumprir e fazer cumprir as deliberações da Mesa. baixando atos 
necessários ao fie l cumprimento de suas decisões; 

• auxiliar na organização de eventos e solenidades reali1:adas pela 

• 
• 

Câmara: 

efemar registros de leis. de acordo co~a~Jryl assinado (autógrafos): 
desempenhar outras atividades correia~ 
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Diretor • 
Financeiro 

• 
• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

Estado do Espírito Santo 

proceder os registros contábeis da Câmara Municipal; 

elaborar os balanços anuais e balancetes mensais; 

elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta orçamentária da 
Câmara; 

elaborar demonstrativos da prt:stação de contas anual; 

elaborar os relató1ios da Gestão fiscal de acordo com a Lei 
Complementar nº 1O1/2000; 

elaborar os relatórios da prestação de contas do SlSAUD; 

controlar e acompanhar os processos e as despesas ela Câmara; 

elaborar os demonstrativos das despesas realizadas; 

conferir as notas fiscais com os empenhos; 

executar as tarefas de receb imento, pagamento e demais atividades 
relativas à movimentação dos recursos financeiros; 

empenl1ar as despesas da Câmara quando autorizadas pelo Presidente; 

fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para 
abe1tura de créditos adicionais; 

realizar os registros contábeis dos bens patrimoniais: 

manter pennanentemente atualizados os dados necessários ao exame das 
Contas da Câmarn Municipal de rvlarcchal Floriano; 

controlar e efetivar os pagamentos; 

controlar os deposi tas bancarias. conferindo os respectivos extratos; 

assinar cheques cm conjunto com o presidente da Câmara; 

controlar a movimentação diario do caixa; 

confecionar concialiação bancaria mensal; 

emitir as ordens ele pagamento: 

desenvolver outras atividades correlatas; 
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Diretor • 
Financeiro 

• 
• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

proceder os registros contáb<!is da Câm.ira \11unicipal: 

elaborar os balanços anuais e balancetes mensais: 

elaborar em conjunto com a Mesa Diretora a proposta orçamentária da 
Câmara: 

elaborar demonstrativos da prestação de comas anual: 

elaborar os re latórios da Gestão Fiscal de acordo com u Lei 
Complemcmar n• 1011~000: 

elaborar os relatórios da prestação de contas do S!SAL D: 

comrolar e acompanhar os processos e as despesas da Câmara: 

elaborar os dcmonsrrati' os das despesas realizadas: 

conferir as notas fiscais com os emp•mhos: 

executar as L~1refas de rcccbim~nto. pagamento .: demais atividades 
relativas à movimentação dos recursos financeiros: 

empenhar as despesas da Câmara quando autorizadas pelo Presidente: 

fornecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executi\ v para 
abertura de créditos ad icionais: 

rcalinr os registros contábeis dos bens palrimoniai~ . 

manter pcrmnnentemente atrn1lizados os dados necessários ao exame das 
ConLas da Cânrnrn Mtmicipal de Marechal f.loriano: 

controlar e deth ar os pagam~ntos: 

contro lar os dcpositos bnncarios. confi:rindo os rcspccti,·os extratos: 

assinar cheques cm conjunto com o presidente da Cílmara: 

controlar a movimentação diario do cai"a: 

confecionar concial iaçào bancaria mcn~:il: 

emitir as ordens de pagmnc11to: 

dcscn,·olver outras atividade~ correlatas· 



. .:,:.-::· ~ 

<Prefeitura 911unicipa[ de 911arec/ia[ P[oriano 
Estado do Espírito Santo 

Assessor da 
Presidência 

Assessor 
Jurídico 

• 

• Assessorar e assistir o Presidente da Câmara Municipal. mendendo as 
suas solicitações; 

• acompaol1ar o presidente. em viagens quando a serviço e representação 
cm missão do municipio; 

• controlar as agendas do pres idente, anotando e transmitindo- lhe a pauta 
ele compromissos; 

• organizar o atendimento ao público, aprazando dia e hora para o mesmo; 

• receber e dcspachor ao conJ1ecimento cio Presidente todo o expediente 
recebido pela câmara e respondê-las; 

• ajuda r a e laborar e redigir os atos legislativos; 

• ajudar a organizar o expediente das Sessões Ordinárias e Extraordinarias: 

• acompanhar as reuniões das Comissões Permanentes e Temporárias; 

• lavrnr as acas das reuniões das Comissões Permanentes, quando 
autorizadas pelos seus membros; 

• auxil iar na organização ele eventos e solerúdades reafü:adas pela Câmara; 

• desempenhar outras atividades correlatas; 

• assessorar o presidente e todos os vereadores em assuntos que mereçam 
avaliação juriclica; 

• ser o procurador da Câmara quando surgirem questões sobre os quais o 
Poder Legislativo deva pronunciar-se em juízo; 

• acompmtliar, quando sol icitado, as reuniões das Comissões Permanentes 
e/ou Temporárias; 

• elaborar e emitir , quando solicitado. parecer técnico a respeito elas 
materias submetidas à apreciação elas Comissões Pennanemes e ou 
Temporárias: 

• emi tir pareceres em assuntos de interresse da Câmara; 

• analisar contratos e outros instrumentos juridicos; 

• analisar os processos de licitação. exarando parecer facu ltativo, velando 
pelo cumprimento elas normas de licitação:. 

desempenhar outras au·ibuições de ~L)rídico 

«P~"m'"" oomo<;d,. "''' "'" o;re"~-·--
que lhe forem 
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Assessor da 
Pres idência 

Assessor 
Jurídico 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 

• 

Assessorar e assistir o Presidente da Câmara :'\ lunicipal. atendendo as 
suas solicitações; 

acompanhar o presidente cm viagens quando a serviço e representação 
cm missão do município: 

comrolar as agendas do presidente, anotando e trnnsmitindo-lhe a pauta 
de compromiss~is: 

organizar o atendimento ao público. aprazando dia e hora para o mesmo: 

receber e despachar ao conhecimemo do Presidente todo o cxp.:diente 
recebido pela câmara e respondê-las: 

ajudar a elaborar e redigi r ns atos legislativos: 

ajudar a organi1ar o expediente das Sessões Ordinárias e fxtraordinarias: 

acompanhar as reuniões das Comissões l'crmanemcs e Temporárias: 

lavrar as al<is das reun iões das Comissões Permanentes. quando 
autoriiadas pelos seus membros: 

auxiliar na organização de e'cntos e solenidades realiaidas pela Càmara: 

• desempenhar outras alÍ\ idades corre lacas: 

• asst:ssorar o presidente e todos os Ycrcndores em assuntos que mereçam 
aval iação juridica: 

• !>No procurador da Câmara quando surgirem questões sobre os quais o 
Poder Legislati\'o deva pronunciar-se cm juizo: 

• acompanliar. quando solicitado. as reuniões das Comissões Permanentes 
e/ou Tempor:irias: 

• elaborar e emitir . quando solicitado. parecer técnico a respeito das 
matt:rias submetidas à apreciação dns Comissões Permanentes e ou 
Temporárias: 

• emitir pareccres cm assuntos de intcrrcsse da Câmara: 

• analisar contratos e outros instrumemos jurídicos; 

• a11alisar os processos de licitação, exarando parec.:r làcultativo. velando 
pelo cumprimento das normas de licíinção:. 

desempenhar outras atribuições dveará . urí<lico que lhr forem 
exprcssmnentc cometidas pela Mesa Direto · 

' 
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ANEXO IV 

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

Nomenclatura Referência Quantidade Valor do Requisitos básicos para 
do Cargo /Classe Vencimento preenc/1 imento 

R$ 

Técnico cm Ensino Médio Completo de 
Contabilidade comabiliclade. conhecimentos 

em contabil idade pública e 
VIII l R$ J .250,00 registro no CRC. 

Assistente Ensino Medio Completo 
Administrativo VIII R$ l .250.00 

Assistente de Vlll Ensino Médio Completo e 
Informática conhecimentos em 

R.$ 1.250.00 Informática 

Oficial VJJI Ensino Médio Completo 
Administrativo 2 R$ 1.250.00 

Motorista Ensino Fundamenta l 
IV Incompleto e Carteira de 

2 R$ 540,00 Habil itação C. 

Auxiliar 11 Ensino Fttndamental 
Serviços Incompleto 
Gerais 2 R$ 396.00 

,. 
Escriturário V R$ 700,00 Ensino Médio Completo 

Atendente lll R$ 444,00 Ensino Médio Comple · 
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ANEXO VI 

ATRIBUIÇÕES TÍPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

Técnico em 
Contabilidade 

• 
• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 
• 

proceder os registros contábeis da Câmara MLUlicipal; 

elaborar os balanços anuais e balancetes mensais; 

elaborar em co1~w1to com a 1vlesa Diretora a proposta orçamentária 
da Câmara: 

elaborar demonstrativos da prestação de contas anual; 

ela bornr os relatórios da Gestão F iscai de acordo com a Lei 
Complementar nº 1 O lí2000; 

elaborar os relatórios ela prestação de contas do SlSAUD; 

controlar as despesas da Câmara: 

elaborar os demonstrativos das despesas realizadas; 

conferir as notas !iscais com os empenhos; 

executar as tarefas de recebimento, pagamento e demais ativ idades 
relativas à movimentação dos recursos financeiros; 

empenhar as despesas da Câmara quando autorizadas pelo 
Presidt:nte; 

fomecer elementos, quando solicitado pelo Poder Executivo para 
abe1tura de crédi tos adicionais; 

realizar os registros contábeis dos bens patrimoniais: 

<lesem penhar outras atividadcs_c_o_r_re-7{?,_· ,__· .-<----------



Assistente ele 
ln fo nmí ti ca 

Oficial 
Aclmin istrativo 

• criar em consonância com a Diretoria Geral Administrativa. 
programas que possibi litem melhor desenvolvimento dos trabalhos; 

• zelar pela guarda das informações contidas nos arquivos; 

• digitar os trabalhos produzidos pelos órgãos e Comissões da Câmara; 

• contro lar os arquivos de documentos pertinentes ao sistema; 

• ze lar pela conservação el as máquinas e equipamentos de informática 
da Câmara; 

• desenvolver outras atividades correlatas. 

• registrar cm livro próprio e contro lar as proposições apresentadas 
pelos Vereadores; 

• auxiliar nos serviços do Diretor Legis lativo sobre orientações do 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

mesmo; 

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; 

organizar as correspondências e expedir documentos destinados às 
Comissões Permanentes. sobre orientações do Diretor Legislativo: 

organizar o arquivo geral de documentos legis lativos da Câmara 
Municipal. solicitados pelo Diretor T ,egislativo e Administrativo: 

red igir atas de gravações de reuniões e das Sessões do Plenário; 

desenvolver outras atividades correiaº 

-



<Prefeitura :Jvíunicipa[ áe :Jvíarecna[ P[oriano 
Estado do Espírito Santo 

Motorista 

Auxiliar 
Serviços 
Gerais 

Escritunirio 

• Dirigir veículos leves da Câmara, transportando pessoas c materiais, 
observando as normas do Código Nacional de Trânsito: 

• realizar o registro de saídas e chegadas do veículo, registrando em 
ficha própria os horários, quilometragem e percurso realizado para fins 
de controle; 

• verificar as condições de uso do veículo, com relação a combustível, 
água, bateria, pneus, óleo de freio, óleo do motor, etc,, solicitando as 
medidas necessárias para seu perfeito funcionamento: 

• conservar limpo o veículo sob sua responsabilidade; 

• desempenhar outras atividades correlatas, 

• 
• 

preparar café , chá e outros; 

recepcionar os vereadores, servidores e visitas com água. café e 
outros; 

• manter a limpeza dos urensílios da copa. zelando pela conservação 
<los mesmos: 

• solicitar ao responsável pelo almoxarifado o material e constuno 
utilizado pela copa e limpeza geral; 

• desempenhar outras ativ idades coffelatas, 

• ser responsável pelo patrimonio adquirido pela Câmara, bens móveis 
e imóveis: 

• encaminhar solicitação para compra de material de consumo e 
expediente destinados á Câmara, ao Diretor Administrativo; 

• ser responsável pelo controle do alrnoxari facto da Câmara, 

• 
• 

encaminhando relatório mensa l das entradas e saídas ao Diretor 
Financeiro; 

substintir o atendente, quando necessário; 

''~"'"""" ,.;,;d,d~ oo're'"t?----------



Atendeu te 

Assistente 
Administrativo 

• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

hastear e arriar as Bandeiras cio Brasil, Estado e Mtmicipio: 

entregar correspondências expedidas pelos órgãos da Câmara ; 

abrir e fechar ponas e janelas elo prédio da Câmara; 

acender e apagar as luzes do predio da Câmara; 

receber e protocolizar as correspondências recebidas ao Diretor 
Legislativo; 

Rcgisu·ar no livro e ou programa específico o destino elas 
co1Tesponclências. conforme orientações do Diretor Legislativo ; 

organizar as correspondências dos Vereadores; 

operar a mesa telefônica: 

desempenhar atividades conelatas . 

organizar documentos de caráter administrativo: 

digitar e/ou datilografar documentos de pouca complexidade; 

registrar dados em livros e/ou fichas de c01m-ole; 

conferir. registrar e arquivar documentos; 

manter a limpeza e conservação de documentos arquivísticos e 
bibliográficos; 

expedir convites, sob orienLaçuo; 

executar trabalhos intemos e extemos de coleta e entrega de 
documentos e materiais; 

_______ • ___ d_es_e_""º'""""" "'"""" OO<relz(J 
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