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Federagdo das Chmaras Municipais do Estado do AN
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FUNCAO FUNCIONARIO DESEMPENHO
PRESIDENCIA — ART. 172 DO ESTATUTO
MESA DIRETORA — ART. 182 AO 252 DO ESTATUTO
DIRETORIA EXECUTIVA ERINEIDE SA ART. 262 § 12 DO ESTATUTO
DIRETORIA OPERACIONAL ALBERTO CLEMENTE ART. 262 § 22 DO ESTATUTO

Atua no planejamento, coordenacgao e supervisdo das atividades
educacionais, promovendo a capacitagao e o aperfeicoamento de
agentes publicos e servidores do legislativo municipal, com o

DIRETORIA DA ESCOLA THAIS NOGUEIRA . N . L
oferecimento de cursos, a¢gdes formativas, palestras e atividades
correlatas, tudo isso conforme as diretrizes institucionais da
Federacdo.

Atua diretamente no planejamento das financas da empresa. E o

GERENCIA FINANCEIRA RAYANNE COSTA responsavel por organizar, captar e aplicar os recursos da Federag3o.

Tem como responsabilidade analisar demonstrativos contabeis e
créditos. Realizar pagamentos de despesas.

E responsavel por supervisionar as operacdes de apoio da empresa.
Controla setor pessoal, colabora com a eficacia do fluxo de
GERENCIA ADMINISTRATIVA — informacgGes e com a eficiéncia do emprego dos recursos da
organizacdo. Atua diretamente na organizagao e habilidade analitica
para a execucdo de operagdes didrias.
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E responsavel por remeter a geréncia administrativa as necessidades
de reabastecimento de materiais de uso dos setores, receber
AGENTE ADMINISTRATIVO CELIA CRISTINA correspondéncias e documentos, preparar e encaminhar
documentos, enviar documentos para os departamentos, manter
organizados arquivos e cadastros.

Atua no assessoramento as areas financeira e administrativa,
auxiliando no planejamento, organizagao e execug¢do das atividades
institucionais. Presta apoio direto ao setor financeiro, colaborando
ASSESSORIA GERAL ROBERTO FILHO no controle e acompanhamento dos processos internos de
pagamento, bem como no preparo e analise de planilhas financeiras.
No ambito administrativo, contribui na elaboragdo de minutas e
envio de documentos.

Atender telefonemas e esclarecer duvidas, assessorar, gerenciando
SECRETARIA EXECUTIVA FERNANDA QUEIROZ informacdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas
e em reunides, marcando e cancelando compromissos.

Zelar pela guarda do patrimonio e exercem a vigilancia, percorrendo-
os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar

VIGILANCIA ALBERTO TERSULIANO o
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades.
E responsavel pela recepgdo dos visitantes, direcionamento para o
RECEPCAO JOELMA NASCIMENTO setor de atendimento, zelar pela manutengao da sede e apoio aos

setores.

Zelar pela limpeza do espaco, equipamentos e prédio como todo,

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | LUIZ CASSANE . ~ -
realizando manuteng¢des quando necessario.




