PREFEITURA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE LEI Ne. 12025.

ALTERA O ARTIGO 26 DA LEI 2.441, DE 10 DE
AGOSTO DE 2022, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1°. O artigo 26 da Lei n° 2.441, de 10 de agosto de 2022, passa a vigorar com a seguinte

redacao:

Art. 26 - S&o atribuicbes dos cargos de Auxiliares de Chefia:

| - Assessorar a execucgdo e realizar tarefas de rotina administrativa, triagem e
controle de documentos, priorizando os encaminhamentos conforme as orientacdes
da chefia, garantindo a distribuic&o eficiente e a rastreabilidade das comunicacdes.
Il - Auxiliar a chefia imediata na organizacdo e acompanhamento do fluxo de
processos, incluindo a localiza¢do de documentos, encaminhamento de protocolos,
atualizacdo de cadastros e apoio na elaboracdo e expedicdo de correspondéncias
oficiais, como oficios e memorandos.

Il - Executar tarefas administrativas de apoio a chefia e direcdo, incluindo o
assessoramento em atividades de planejamento, organizacdo de reunibes,
elaboracéo de relatérios e controle de demandas, seguindo normas e processos

estabelecidos conforme as necessidades da gestao.

Art. 2°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des em

contrario.

Afonso Claudio/ES, 30 de julho de 2025.
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