
Prefeitura Municipal cle Marechal Floriano
ESTADO DO ESPTRITO SAIVTO

LEI MUNICIPAL NO.2.423,, DE 10 DE FEVERETRO DE2022.

REE,STRU'IURA TI ORGANIZA A ESTRTJT'URA

ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO

uu¡rtcÍpro DItr MARECHAL FLoRTANo-ES n nÁ
OUTRAS PIIOVIDENCIAS.

o pnEFEITo MUNICIpAL DE MAIr¡cr-rAr, Fr-oRIANo, ES'IADO DO pspÍnrro

SANTO, no uso cle suas atribuições legais, 1àz saber qut: a Cârnara Municipal aprorrou e ele

sanciona a seguinte Lei,

Art. 1" lìica reestruturada a estrutura Aclministrativa clo Poder Legislativo do Município de

Mareclral Floriano organizada por esta Lei, sem prejuízo às atividades até hoje exercidas.

Parágrafo Único. Entende-se corno Estruturra AcLrinistrativa o trabalho de organização que

busca, a partir de objetivos e atribuições, atirrgir as seguirttes finalidacles:

I - Dirridir, adequadarnente, a carga cle traball'io a scr realizado,

ll - Defìnir, clararnente, lirnites de autoridade e responsabilidade;

lll - Caracteri'zar relações de subordirrações;

IV - Orientar a alocação dos recLrrsos fìnanceiros, hurnanos e m¿rteriais, disponiveis.

Art. 2" Os conceitos utilizados para fins dc invcstidura, carrciras e afìns, serão os seguintcs:

- CARGO: Um conjunto de deveres, atribuições e responsabilidades cornetidas a Lrma pessoa

nela investicìa;

II - GRLJPO OPERACIONAI,: [-lrn corrjunlo do oargos clue se refèreur ¿\s ativic]ades colrelatas

ou da rnesma natureza de trabalho;

III - CARREIRA: [Jm agrupamcnlo cle cargos, clispostos hierarquicameute, de ¿rcordo colr o

grarr cle difìculclade das atribuições e nívcl de responsabilidades, iclcntificadas por refèrência

numórica em algarìsmos rornanos (l-_ IX);

IV - CILASSU: A designação litcral correspondcnte a cada carreira onde st: enquaclra o cargo,

constituindo a linha natr¡ral cle prornoção clo sen,iclor, iclentifltcada por refèrcncia allabética.

v - Pr{oMoÇÃo HOrìlzoNTAt.:

A passagerr clo ocupante do cârgo para a classe imediatamcnte supelior da mesma carreira

Rua David Car¡al, no 57, Centro, Marechal Floriano/ËS. CEP: 29.2-55-000
'T'elefax: (O+*)2./ 32-88' 136'/ / (Ox*)2.'/ 3288 '1 1 1 1.

que pertence.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPTRITO SAI{TO

Trrur,o r - DA oRGANrznçÃo E, coMposrçÃo ADMTNTSTRA'IIvA
cApÍrulo r - DAS r.-uxçons nos óncÃos

Añ. 3' A organização adrninistrativa da Cârnara Mur-ricipal de Marechal Floriano compreende

as seguintes Divisões Adrninistrativas:

I - Diretoria Geral Adrninistrativa;

II - Gabinete da Plesidência

III - Assessoria Jurídica

IV - Unidade Central de Controle Interno.

Afi. 4o A Diretoria Geral Administrativa é a divisão que resporlde pela prestação clos serviços

adrninìstrativos de natureza burocrática e tern maior nível hierárquico sobre os Departamentos

da Câmara Municipal, a saber:

I - Secletaria l-egislativa;

Il - Departamento Financeiro e Contábil;

III - Departamento de Recursos Ilumanos;

IV - Departamento de Tecnologia da Inforrnação e Pesquisa;

V - Departamento de Patrimônio, Almoxarifado;

VI - Departamento de Protocolo e Atendimento;

VII - Depaftamento de Transportes;

VIII - Departarnento de Serviços Gerais;

IX - Departamento de Cornpras.

X - Departamento de Comunicação

Parágrafo Único. O Departar-r-rento cle Compras oontará aincla oom a uniclacle cle Licitações.

Art. 50 A l)iretoria Geral Adrninistrativa terá como responsável imecliato sobre os demais

funcionários o l)iretor Legislativo.

CAPÍTUI,O II DAS DIUSÕE,S ADMINIS'TRA'TIVAS

Aft. ó" As divisões adrninistrativas clesenvolverão as suas atividades conforme definidas

abaixo e serão compostas dos seguintes cargos

$1" Gabinete da Presidência: A lunção do Gabrnete e organizar e expedir todas as atividades

advindas do Presidente e assessorar os atos legislativos.

[ - O Gabinete da Presidência será composto do seguinte cargo

a) 01 (urn) Assessor dc Gabinete da Presidência;
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II - O presidente cleverá atestar a frequência clo seu assessor, quando este estiver em serviço

fora das dependências da Cât-uara, entreganclo o atestado ao departamento de recursos

hurlanos até o quir-rto dia ittil do mês subsequente.

$ 2'A Assessoria Jurídica: É a clivisão cliretamente ligacla à Presidência cla Câmara Municipal

de Marechal Floriano, necessária ao oontrole legal e constitucional desta casa, seja no âmbito

legislativo, quanto no ârnbito adntir-ristrativo.

I - A Assessoria Jurídica será composta do seguinte cargo:

a) 01 (urn) Assessor Jurídico.

$ 3" A Uniclade Centlal de Controle Interno:

É responsável em organizar e fìscalizar os métoclos e medidas aclotaclas pela actninistração

para salvaguarclar os ativos, desenvolver a eficiência nas operações, avaliar o cumprimento

dos programas, objetivos, rnetas c orçaûìentos e das políticas aclministrativas prescritas,

verificar a exatidão e a fidelidade das infomrações e assegurar o curxprimento da lei, ern

especial a Lei 1.102 cle 2l de dezembro de 201 l.

I - A Unidade Central de Controle Interno será cornposta do seguintes caÍgos:

a) 01 (um) Chefe cle Controle Interno.

II - O ooupante do cargo de Chele clc Controle Interno deverá ser servidor do quadro efetivo

do Poder Legislativo Municipal, norneado através de Portaria e farâjus a uma gratificação

mensal pelo exercício da finção glatìficada equivalente ao Padrão Salarial - Careira VI -

Classe "D", confonne o Anexo I desta I-ei.

III - O adicional que trata o inciso anterior será pago integrahnente ao servidor nas hipóteses

de afastamento rernunerado do exercício do cargo e em vidude de férias e demais licenças

remuneradas pelo Poder l-egislativo Municrpal.

IV - O ocupante da lìur-rção Gratificada de Chcfè cle Controle Interno, deverá possuir ensino

superior cornpleto e estar deviclarnente registrado no órgão competente eln ufiìa das seguintes

áreas: Administração, Ciências Econôrnrcas, Ciências Contábeis ou Direito.

V - Nenhum processo, documento ou inf-onnação poderá ser sorlegado ao Servidor ocupante

do cargo de chefe de Controle Interno, no exercício clas atribuições inerentes às atividades cle

auditoria, fìscalização e avaliação cle gestão.

VI - A Ouvidoria:

O Depaltarnento de Ouvidoria estará vinculado a Uniclade Central de Controle Interno e

o órgão cle iuterlocução entre a Câr¡ara Muuicipal e a socieclacle, constituinclo-se err Lurì
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aberto para o recebiu-lento de solicitações, pecìidos de infonnação, reclamações, sugestões e

quaisquer outros encatninhamentos da sociedade, desde que relacionados à

Câmara Mr"rnicipal.

$ 4' Diretoria Geral Administrativa: A função da Diretoria e seus departamentos é realizar os

serviços burocráticos, incumbindo-se do expeciiente, da correspondência, das publicações e

demais atribuições aclministrativas da Câmara, cuidar do controle de todas as decisões

legislativas advinda da Presidência e clo Plenário.

I - A Diretoria Geral Administrativa será composta do seguinte cargo:

a) 0l (um) Diretor Legislativo.

CAPITUI,O III DOS DEPARTAMF],NTOS

Arl. 7n Os Departamentos virtculados a Diretoria Geral Administrativa desenvolverão as suas

atividades conforme clefinicìas abaixo e serão corllpostas clos seguintes cargos:

$ 1" Secretaria Legislativa: A fi"uição cla Secretaria ó expedir, organizaÍ e arquivar os

documentos de expediente, corresporrdências, pr"rblicações e demais matérias legislativas.

I - A Secretaria Legislativa será composta dos seguintes cargos:

a) 02 (dois) Técnicos l,egislativos - Área Legislativa;

b) 01 (run)'fécnico Legislativo - Área Aclministrativa;

c) 02 (dois) Assessor de Serviços Adrninistrativos;

d) 0l (urn) Assessor de Serviços de Atas;

e) 0l (urn) Assistente Legislativo.

II - Por esta Lei fìca altera a refcrência do cargo de Assistente Legislativo de VI para IX, sem

prejuízos às progressões já alcançaclas pelo servidor ocupante do cargo.

$ 2" Departamento Financeiro c Contábil: A fr;nção do departamento é cuidar do controle

orçarrentário, avaliação cìa situação patrirnor-rial, bem como acompanhar a realização dos

serviços financeiros pertinentes à Câuara.

I - O Departamento Financeiro e Contábil será composto dos seguintes cargos: a) 01 (urn)

Técnico Legislativo '_ Área de Contabiliclade;

b) 01 (um) Chefe de Serviços cle Tesourana.

II - O ocupante clo cargo de Chefe de Serviços cle 'fesouraria deverá ser serviclor do quadro

efetivo do Poder Legislativo Municipal, nomcado através cle Portaria e larâ jus a urna

gratihcação mensal pelo exercício cla ftinção gratificada equivalente ao Padrão Salarial -

calreira IV - Classe "4", confonlle o disposto no Anexo I, clesta [.ei
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Iil -- O adicional que trata o inciso antedor scr'á pago integrahnente ao servidor nas hipóteses

de alastamento remunerado do exercício clo cargo e em viftude de férias e detnais licenças

remuneradas pelo Poclel Legislativo Municipal

IV - O ocupante da änção gratificada de Chcfè de Serviços de Tesouraria deverá possuir

Ensino Superior Cornpleto enl Ciências Contábeis collr registro no CRC e situação regular

perante o mesffro.

$ 3" Departamento cle Rccursos lìumanos: A função clo cleparlalnento e reahzar as tarelas

de administração dos servidores, elaborar a lolha de pagarnentos, controlar a frequência dos

servidores e outras atividades correlatas.

I - O Departamento cle Recursos Flumanos será composto do seguinte cargo:

a) 01 (urn) Chefe cle Serviços de Recursos Ilumanos.

II - A Unidade de sinclicância e Processo Aclministrativo Disciplinar, ftcarâ responsável por

recebet, examinar e julgar todos os documentos e proceclimentos relativos à clenúncias e

processos contra servicfores do Poder [,egislativo Mr"rnicipal, conforme disciplina o Estatuto

dos Servidores Pirblicos Mr-rnicipais.

III - A unidade de sindicância e Processo AcLninistrativo Disciplinar, será composta clos

seguintes cargos, que deverão ser ocupados por servidores efetivos do Poder Legislativo

Municipal, observado o disposto na legislação pcdìnente:

a) 0l (urn) Presiderrte;

b) 01 (urn) Secretário;

c) 01 (urn) membro

$ 4" f)cpartamcnto cle Tccnologia da Informação c Pcsquisa: A ünção do cleparlarnento é

rcalizar as taref,as de rnanutenção dos equipanrcntos peftencentes ao Poder l.egislativo

Municipal, bem como o processanrento de clados e controle de rnaterial didático para

pesqulsa.

I - O Departarnento de Tecnologia da Inl'ormação e Pesquisa será composto do seguinte

cargo:

a) 0l (um)'i'écnico Legislativo - Átea lnfònnática;

b) 01 (urn) Coordenaclor de Apoio Legislativo;

c) 0t (urn) Assessor cle Serviços Administrativos.
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$ 5" Departamento clc Patrimônio e Âlmoxarifado: A função do Órgão cle Patrimônio e

Almoxalifado e realizar as tarefàs de manutenção, fìscalização, controle, cadastro dos bens

Patrintoniais bem coll-ro controlar os materiais do almoxarifaclo clo Poder l,egislativo

Municipal.

I - O Departatnento de Patrirnônio e Alrnoxarifaclo será cornposto do seguinte cargo:

a) 01 (urn) chefe de Patrimônio e Almoxadlädo.

$ 6o Departamento cle Protocolo c Atenclimento: A função do departamento é cuidar do

recebimento e registro dos docurrent<ls e correspondências dirigidas à Câmara, controlando a

sua trajetória, bem como fazer o atenclinrento inicial às pessoas que vierem solicitar

informações, encaminhando-as ao depaflarnento cornpetente caso necessário.

I - O Deparlamento de Protocolo e Atenclimento será corlposto do seguinte cargo:

a) 01 (urn) Assistente Legislativo;

b) 01 (urn) Assessor de Serviços de Protocolo.

$ 7" Departamento de Transportes: A 1ìrnção do departamento e zelar pelo bom

funcionamento da lrota do Pocler l,egislatrvo Murricipal, realizar controle de manutenção

perióclica e lìrnpeza.

I - O Departamento de'franspoftes será composto clo seguinte cargo:

a) 02 (clois) Agentes Legislativos - Área de Locomoção e Transporle;

II -_ Irica o Agente l,egislativo Área de l,ocon"roção e'lransporles responsável pelo controle

da utilização do veíoulo oficial. Este controle será efetuado através de planilhas que

contenham infonnações referentes ao local de saída e permanência, aos horários de chegada e

saída, bem como a quilornetragern percorricla,

III - Em caso de necessidade justificada outro serviclor poderâ fazer uso dos veículos

peftencentes à frota do Pocler l-egislativo, entretanto o controle desta utilização deverá ser

feito enl conjunto colrì um Ager-rte Legrslativo - Árca cle Locornoção e'fransporte.

IV - O servidor que estiver utilizanclo o veículo oircial ficará, responsável pelos encargos

geraclos eln clecorrência cla não observação clas regras cle trânsito vigentes ern nosso país, tais

como multas e sinistros.

$ 8" Departamento de Scrviços Gerais: A finção clo departamento é manter limpezas

periódicas nas depenclôncias do Podcr l-egislativo Municipal, bcm como prestar serviços de

copa, cozinha e zeladoria.

I - O Deparlamento de serviços gerais será couposto do segttintc cargo

a) 03 (três) Agentes de servìços ._ Área Manr.rtertção e Serviços.
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$ 9" Departamcnto de Compras: A função clo deparlamenlo é suprir com materiais or-r

serviços necessários, em quantidades e qualiclacìcs certas, a preço e prazo adequado.

I - O Departamento de Cornpras será composto do seguinte cargo:

a) 0l (urn) Chefe de Serviços de Cornpras.

II - A unidade de t-icitações e Contr'atos atuará em conjunto coln o Depafiamento de

Compras, confome disposto no Art. 4", paragrafo úurico desta lei. Esta ur-ridade ftcarët

responsável por receber, exarninar e julgar toclos os documentos e procedimentos relativos às

Licitações, cabendo ainda a responsabiliclacle cle redigir as minutas contratuais em conjuuto

com o Diretor de Contratos quando o Poder Legislativo necessitar de adquirir bens ou

serviços.

III - A ur-ridacle cle licitações será composta dos seguintes cargos, que deverão ser ocupados

por servidores do Poder I-egislativo Munìcipal, observado o disposto na legislação pertinente:

a) 01 (urn) Presidente;

b) 0l (um) Secretário;

c) 02 (dois) Mernbros.

d) 0l (urn) Pregoeiro;

e) e até 04 (quatro) membros na equipe cle apoio da Comissão de Pregão.

$ l0 - f)cpartanrcnt<l clc Asscssorii¡ clc (lornurricação Social: é o órgãri responsirvcl ¡lcla

assistêlicia acl Presiclcntc, ¿ì Mcsa Dirctol'a c aos velead()r'cs uo sor¡ r'elaciouamcnto oonl ()s

n-reios cle cclnrunicação. fr.rucionanclo clerrllci tlc un-l conccitcl institurcional. Competc äincla

irnplernentar a política de courunicaçãti clclìnicla pcla Mcsa Dirctora, ¿irticular er¡cr.lios

objetivando inscrir o Podcr L-cgislativo no clcb¿rtc político sobrc teu'r¿rs cle reler,¿urtc iutcl'cssc

púrblico, providcnciar'¿r c<lbcrtLrra,jolnalística rl¿rs ativiclaclcs c ¿ìtos clc caráter púrblioo cla

CIMMF, agcnclar c oool'clcnar as cntrcvistas c aLrtliências clo Prcsiclcute .jr-rnto t'ì in-rplcusa local,

prcsclvando suer imagcrn e autoliclaclc, nrantcr a atualização e olganização clo site cla CMMIì,

berl couro clas recles sociais pertcncontcs à CMI\4F.

I - Dcparti¡mcnto dc Asscssoria dc (lorlrunic¿rção Social, será composto dos seguintes

cargos:

a) 01 (urn) Diretor de Cornunicação;

b) 0l (urn) Assessol'cle Cornunicação.

TITULO II DA IìBES'IRU'I'UIIAÇAO DOS CAIìGOS DFl, PROVIMIIN'I'OS EM

COMISSÃO E ST'US VENCIMENTOS

CAPÍTUI,O I DA POLÍTICA DIì CARGOS E VI],NCIMENTOS
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Art. 8o Fica reestruturado o quadro cle cargos e vencirnentos de provimento em comissão,

referente à pessoal da Câmara Municipal de Marechal lìloriano, ern face a Lei Municipal

1,587 de 28 de janeiro de 2015, confonne perfil traçac1o no Anexo II, que passa a integrar esta

Lei.

Par'ágrafo Único. As alterações constantes deste arligo não prejudicam a previsão

orçamentár'ia da Câmara, corllo também nacla afetarn os parâmetros e lirnites estabelecidos

pela Lei Cornplementar no 101, cle 04 de maio dc 2000 - Lei c1e Responsabilidade Fiscal.

Art. 9" A jornada non¡al de trabalho dos servidores de cargos de provirnento em comissão cla

Cârnara Municipal será de 35 (trinta e cinco) horas semanais, não podenclo ultrapassar a 44

(quarenta e quatro) horas sernanais, rìelr ser infenor a 07 (sete) horas diárias facultadas a

compensação de horário e a rednção de jornada rnediante acordo coletivo de trabalho.

$ 1" O Profissional ocupantc do Cargo cie Asscssor Jurídico, fica submetido ao Regirne de

Trabalho de 20 horas semanais, salvo disposição legal ern contrár'io, no que conceflle a

Regul arnentação da Profì ssão.

$ 2' A administração da Câmara poderá nrodìficar a seu exclusivo clitério, a carga horária

prevista no "caput" dcste artigo, observado o intcresse do serviço que o Parlarnento Municipal

exigir.

Aft. 10 As atribuições de cada cargo clc provirncnto ern comissão estão def,rnidas no Anexo

III, desta Lei.

Ad. l1 As Referências e Vencimentos dos cargos de provirnento em cornissão estão definidos

no Anexo II, desta [,ei.

Ar1. 12 Os cargos cle provimento em cornissão são regidos pelo regime jurídrco úrnico,

aclotaclo pelo Município de Marechal Floriano.

Art. l3 Os cargos de provimento em comissão são cle livre nomeação e exoneração.

TÍ.LUT,o III DA REESTRUTURAÇÃO DOS CARGOS DTì PROVIMEN.TO EFE,TIVO

CAPITUI,O I DA POLÍTTCA DIi, CAIìGOS I.] VENCIMENTOS

Art. l4 Fica reestruturaclo, conf'onrre Ancxo IV, integrante clesta l,er, o quadro de Cargos e

Vencimentos de Provimento Efetivo, com suborclinação ¿\ Diretoria Geral Administrativa.

Art. l5 A investidura em cargos cle Provimento Bfetivo será através de Concurso Público de

provas ou de provas e títulos, frcar-rdo a Poder [,egislativo Municipal desde já, autorizado a

sua realização, consoante os cargos previstos no Anexo IV

Art. 16 Os cargos de Provir.nento Efetivo são regidos pelo

dernais legislações correlatas, adotadas pelo Município.
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Parágrafo Único. As atnbuições cle cacla cargo cle provimento efètivo estão deflniclas no

Anexo V, desta lei.

Art. l7 As nomeações dos concursados fàr-se-ão sempre na classe "4" de cada carreira a que

pertence o cargo e os critérios cle promoção serão definidos nos tennos desta lei.

Art. l8 As classificações dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste plano ficam

fixadas em 09 (nove) cameiras escalonadas cle I a IX, para cada carreira foraln definidas

classes correspondentes de "A" até "1{" cou'ì interstício bienal, contados a partir do ingresso

em cada nível de classe, confon¡e Anexo I

Paragrafo Único - A alteração cle classe, constitui a linha natural de promoção do servidor,

identificada por referência alfàbética com intelvalo entre Padrões corresponde ao percentual

de 3Yo (tr'ês por cento).

At1. l9 É assegurado ao servidor efetivo, clepois cle curnprido o estágio probatório, a

promoção horizontal a classe imedratamente superior cla mesma carreira a qLle pertence,

conforme arlexo I cla presente lei.

$ l" Para fazer jus à ascensão na prornoção horizontal, deverá o servidor observar o interstício

de clois anos de efetivo exercício na respectiva classe, observado, setrrpre, o disposto no

"caplrt", rnediar-rte requerimento feito pelo servidor.

$ 2" Sendo deferida a ascensão, será dado o benclícro pecunrário clela decorrente, com efeito,

retroativo a data do requerirnento a que alurcle o parágrafo anterior.

$ 3'Não poderá concorrer a prornoção do "caput" o servidor que:

I - se encontrar no Ílltimo padrão de sua classe;

II - estiver eul gozo de licerrça para trato de intercsse particular;

III - licença especial;

IV - afastaclo para o exercício de mandato eletivo;

V - ter sofrido pena disciplirrar de suspensão no ano anterior ao pedido de requerirnento

VI - demais irnpedirnentos constantes desta lei.

Art. 20 A conclusão de curso de nível superior ao estabelecido como nível mír-rirno para o

cargo, ou ainda de especialização, ern áreas correlatas às atividades desta Cârnara Municipal,

causarão adicional de prorr-roção específica por morocimento, aos servidores efetivos, clevenclo

quaisquer dos cursos tenhaln carga horár'ia urínima de 360 (-l'rezentos e sessenta) horas.

$ l" Os percentuais sobre o vencimento basc, clo qr.radro horizontal de carreira onde esti

lotaclo o servidor, par'a atendirnento do "caput" serão os segutntes:

I - GradLração ern nível superior, para os cargos de nível inferior a este, em 10o/o (dez

Rua David Canal, no 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CËP: 29.255-000
Telefax: (O**)2.7 32BB-7367 / (O**)2-/ 32-BB- 1111 .
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II - Pós-gracluação "Latu sensu" en20o/o (vinte por cento);

III - Mestrado, ern 30o/o (trinta por cento);

IV - Doutorado, em 35o/o (trinta e cinco por certo);

$ 2' Só serão aceitos para eIèito do previsto neste artigo diplornas ou certificados de

conclusão de curso de institr.rições cleviclamente registradas e reconhecidas pelo Ministério da

Educação, segundo as noflnas de seus órgãos cle fìscalização e controle perlinentes.

$ 3" A conclusão de curso referidas no caput cleste artigo, poderão ser apresentados a qualquer

ternpo pelo servidor, desde que eles não tenhar-n sido utilizados anteriormente para efeito de

enquaclramento, reenquadrarnento ou prornoção.

$ 4' O servidor efetivo sornente poderá solicrtar a promoção prevista no caput cleste artigo

após curnprir o estágio probatório.

$ 5' Para fazer jus à pron-roção definida no caput, o servidor deverá fazer requerimento ao

plesidente cla Cârnara.

$ 6" Ser-rdo deferido o pedido, será clado o benefício pecuniário dela decorrente com efeito

retroativo a data do requerirnento a que alucle o parágrafo anterior.

$ 7'O Servidor não Poderá Acumular Mais de urna gratifìcação que trata o Caput e os incisos

do $ 1".

ArT. 2l O Poder [,egrslativo Municipal poclcrá conceder l]olsa de estudo integral aos

servidores cf'etivos para cLrrsos de pós-graduação'lato sensu'ou'stricto sensu'observado o

seguinte:

I - o curso ser devidarnente autorizaclo pelo Ministério cla l3clucação;

II - o culso deve ter cornpatibilidade corn as funções desempenhadas pelo serviclor, ou ser nas

áreas cle:

a) Controle Interno;

b) Gestão PÍrblica;

c) Processo e Técnica Legislativa.

$ l" O Poder Legislativo Murricipal Poclerá Conceder no Máximo (01) Urna Bolsa de Rstudo

'lato sensu' e 0l (urna) bolsa de Estudos'stricto sel'ìsll'para cada servidor, ressalvado, se após

o nível de mcstraclo, ser adn'riticlo o serviclor em cloutorado.

I - O Poder Legislativo pagará até 04 (quatro) bolsas de estudo ao Íìesûìo tempo, sendo

autorizaclos de acordo coûr a orcierr de protocolo dos requerimentos, dando preferências ao

rnais antigos, e os que ainda não foram conternplados

Rua David Canal, no 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEp: 29.255-000
Telefax: (O+*)27 32.88-1367 / (O*x)27 32BB- 1 11 1 .



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO I|SPIRITO SANTO

$ 2" O servidor que receber a bolsa cle estudos só poderá solicitar o adicional de prornoção

especíhcapormerecimentorefereuteao$ 1"ir-lcisosll, lllelVdo art.20 destaLei,decorrido

o prazo igual aquele utilizado para conclusão dos estudos financiados pelo Poder Legislativo.

$ 3o Caso o servidor clesista do curso deverá devolver aos cofres Municipais o valor pago pelo

Poder Legislativo, elll no máximo l5 (quinze) parcelas.

$ 4" O serviclor que lor benefrciado deverá permanecer nos quadros de pessoal do Poder

l-egislativo pelo mesmo período utilizado para conclusão dos estudos financiados pelo Poder

Legislativo.

I - Caso o servidor se desligue antes do prazo estipulado dever'á devolver aos cofres

Municipais o valor pago pelo Poder l-egislativo referente ao curso, er-r'ì r-ìo máximo l0 (dez)

parcel as.

II - Poderá o servidor solicitar as licenças constantes clo estatuto dos serviciores seûì prejuízo

clesta disposição legal.

ArI. 22, Os serviclores ocupantes do cargo de Agerrte legislativo - Area cle locomoção e

transpoftes farão jus a urr adicional de Conclução de Veículos, no percentual de 40o/o

(quarenta por cento) sobre o vencimento base.

$ 1" O valor do adicional refèriclo no "caput" será reduzido ern um quinto se durante o mês cle

referência do vencimento o Agente lcgislatiuo - Área clc locomoção e transportes incidir nas

segui r-rtes ocorrênci as :

I - faltar irrjustificaclarnente ao trabalho;

II - cornparecer tardia e injusti{ìcad¿rmente ao trabalho e ausentar-se clele antecipaclarnente

seur autolização;

III - inliingir as normas do Pocler Legislativo.

$ 2" O Agente Legislativo __ Área cle l,ocornoção e 'l'ransportes, perderá integrahnente o

adicional caso sofra penalidade disciplinar de suspensão ou cle aclvertência no mês cla

ocorrôncia, quando possível ou Íìo rnês sr-rbsequentes.

$ 3' O adicional que trata o caput deste arligo será pago integralmente ao servidor nas

hipóteses de afastamento rernuneraclo clo exercício do cargo e em virtude de férias e clernars

licerrças remuneraclas pelo Poder Legislativo Municipal.

$4" O adtcional que trata o caput deste artigo, poclerá ser pago ao servidor efetivo que vier a

desernpenhar as funções do Agente Legislativo Área de Locomoção e Transportes por prazo

superior a 1 5 dias, em substituição aos detentores do cargo, o qual deverá ser designado por

ato do chefe do Poder Legrslativo Municipal c receberá o adicional proporcronalmente

prazo que clesempenhar as funções

Rua David Canal, no 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
Telefax: (O*x)2'/ 3288.1367 / (O**')27 32BB- 111 1.
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Ãrt.23 A jornada nomal cletrabalho dos servidores efetivos da Cârnara Municipal seráde 30

(trinta) horas semanais, não poclendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) l-roras senranais, nem

ser inferior a 06 (seis) horas diária facultada a comperìsação de horário e a redução de jornada

mediante acordo coletivo de trabalho.

Parágrafo Único. Os servidores efetivos clesignados para as ftinções gratifìcaclas, cumprirão a

mesma carga horária def,rnida no "Caput" deste artrgo.

Art.24 São estáveis após três anos de efètrvo exercício os servidores nomeados para cargo de

provimento efetivo em vifiude de conculso público.

rÍ'lur,o rv DAS DISPosIÇÕ¡;s cnRnls
Art. 25 A Cârnara Murricipal de Marechal lrloriano concederá a revisão geral da remuneração

dos serviclores do Poder Legislativo Municipal sempre no ínclice clo IPCA - Índice Nacional

de Preços ao Consumidor - Arnplo, no mês de junho cle cada ano, mediante l-ei especifica de

autoria da Mesa Diretora.

A,rt, 26 Poderá haver prorrogação da duração nonnal do trabalho, por necessidadc e

conveniência clo serviço público ou por rnotivo cle força maior.

$ l'A prorrogação de que trata do caput cleste artigo será remunerada na forma da Lei e não

poderá excedero lirnite de02 (duas) horas diárias, salvo nos casos de jornada especial.

$ 2' Ern situações excepcionais e cle necessidadc imecliata às horas que excederem a jornada

normal serão compensadas pela correspondente cìirninuição em dias subsequentes.

A,rt. 27 Atendida à conveniência clo serviço, ao servidor que seja estudante será concedido

horário especial de trabalho sem prejuízo cle sua rernuneração e demais vantagens, observaclas

as seguintes condições:

I - Cornprovação da incompatibilidade dos horários das aulas e do serviço, mediante atestado

fornecido pela instituição de ensir-ro or-rde esteja rnatriculaclo.

II - Apresentação cle atestaclo cle flrcquência rnensal, fon-recido pela instituição cle ensino.

Parágrafo LJnico. O horário especial que se rcf-ere este artigo ir-r"rportará na compensação

obrigatória da jornada nonnal cle trabalho colr a prestação de serviço em horário antecipado

ou prorrogado ou em período correspotrclente às lërias escolares.

Art. 28 A fi'equência dos servidores será apurada através cle registlos a ser definido pela

administração, pela qual se verifìcará, diarian-rente, as entradas e saídas.

Ãrt. 29 O responsável pelo controle e fìscahzação da freqr-rência dos servidores cla Câmara

Municipal cle Marechal Floriano será exercicla pelo chefe de selviços de lìecursos I'lumanos.

Rua David Canal, no 57, Centro, Marechal Floriano/ES, CEP: 29.255-000
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Art. 30 A fìxação do hor"ário de trabalho clos serviclores da Cârnara Municipal cle Marecl-ral

Floriano poderá ser alterada sempre qlre rlecessário, por rleio de Porlaria de iniciativa do

presidente da Cârnara.

Art. 31 Todas as promoções, ascensões em carreira e concessões de Bolsa de llstudo,

decoruentes desta lei clependerão de clisponibilidade financeira e orçamentária, em respeito às

detemrinações da Lei Complementar nn. 10112000 e Lei Federal nn. 4,32011964, ficando as

concessões do direito clo servidor suspensas até a Cârnara Municipal possuir recursos

disponíveis.

Art,32 Faz parte desta Lei, o orgaÍìograrna hierárquico constante do Anexo VI.

Art. 33 As despesas clecorrentes da execução desta lei correrão por conta da dotação

Orçarnentária 001001.0103100992.001- Manutenção das atividacles do Poder L.egislativo

3 1901 100000 Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil - Ficha 0000001

Art,34 Esta Lei entra ern vigor na data de sua publicação, revogada a Lei Municipal n'1.175

de 09 de novernbro cle 2012 eLei Municipal 1.587 de 28 de janeiro de 2015 e demais [.eis

conelatas.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se

Mareclral Floriano/llS, 10 cle Irevereiro de2022

JOÃo cne CANCEI,I,IERI
Prcfeito Mun xcrctcto

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
SANCIONO A PRESENTE LEI

OUE RECEBE O NO

I

Pro.jcto rlc Lei N" 002/2022 - r\utor: Mesa Diretora

Rua David Canal, no 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
Telefax: (O**)?-7 32-BB-1367 / (Oxx)27 32BB- 1 111.



$-r

trr
d
O()
I

d
Å
G)

(l

O

')

4
ñ
$-<

.()
()
$-,r

CARR-IRÆ
CLASSE A tr

L
tr

ANEXO I

poliTrtA DE CARGOS, VECTMENTOS, PROMOÇÅ0 E CLASSIFICAçÃCI

Iil

ll

I

G

o
Lñ

.'j
Ol
t\

O_È
Ur
(-) Î.co
Øco
tLl N
o'
CN
rg a\j.-^
ot
LLå

F-
ì-N
.-' \OíóoÈ
E¿

c-
'-r N
\*r\*

LNO
o-
*x

ev^=(J t--
p
oo
ru
f
d.

RS 654.28 R$ 694,'13 R$ 714.9s RS 736,4û

' R$ 698,75

\/¡

IV

R$ 635,23 KÞ I )ö, r+V RS 181,25 68

F\It
vñ

q

s¡\
C/ì
tA

R$ 719.72 R$ RS 834.34

\/t¡

: R$ 783.43

RS 859.38

RS 831.14

vilr

R$ 856.08 RS 963.52

R$ 952,82

¡V

Þ

RS 981.41 RS 1 010.85 R$ 1 041.17 R$ 1 072.41

R$'1.235.1s

R$ 1 1û4,58 R$ 1 137,72 RS 1 171 85 R$

R$ 1.552,76

tn

RS 1 .310.37

ÞQ RNA O'ì
¡ \ý vuv.Ju

R$ 1 474 84

RS1696.74, R$1747.64

R$ 1.94û,95 Rs 2.û59.16 DC t 20?.i1¡\U ¿ JUJ ¡J

R$ 2.2û5,62

r

RS 2 271.79 Þq, ?1ô Oq R$ 2 556,92

R$ 2 470.30

^î 
Á 4-^ 

^Àtò I lt 1.¿t

RS 2 544 41 R$ 2 699.37 , R$ 2.780.35

CARREIRPJ
CLASSE J t\,.l N

RS 879.30

R$ 741,30

RS 1 s99,34

ti

R$ 905.68 Pq o?? qq RS S89,66

R$ RS 967.24 R$ 996.2s

Rs 1.SS9.iB

il1

R$ 1 026,14 RS 1 088.63

R$ 1 116.99

R51.243,2? RS 1.280.51

D

ñ5 I J rÕ.VJ R$ 1 358.50 R$ 1 399.25 R$ 1.441,23 R$ i.484 47

RS 1.659 94 R$ 1.709,74

R$ 828,82

R$ 1.761,03 R$ 1813,86 RS 1.868.28

R$ 2.026.00 R$ 2 149,38 R$ 2 213,86 R$ 2 280,28 RS 2.348.63

R$ 2.608.48

VI

xö r.Ð4/.Jl

R$ 2.686.73 R$ 2 767.33 RS 2.935,86

R$ 2.877,84 RS 2 364.17 RS 3.053.10 R$ 3 144,69

R$ 1.022,20

R$ 3.239.03

R$ 3.223.19 Pq ? ?10 RC RS 3.419.48

vll

RS 3.522.06

911,71

vilt

K

R$ 1 .61 1,59

IV

ftJ ¿.4¿U.tC

R$ 1 349,68

RS 853 69

R$ 786,4s

R$ 939,07

R$ 2120,93

R$ 881.7ô

R$ 2.532,50

R$ 1.û52,87

R$ 2 410,14

L

ññ ¡ 
^^^ 

/?tlù r JVU. r/

RS 810,04

R$ ?.û86,78

R$ 2184,56

R$ 908,21

RS 1 û84.45

R$ 2 482.45

R$ 1 431,88

RS 1.8û0.07

RS 2.250.10

H

RS 2 863,75

RS 1 854.û8
DC t ?.7 A¡aI\J¿.J¡'.UU

R$ 1 150.5û

R$ 2 63s,63

ô

RS 2 S49 67

RS 1 51S,08

RS 960.84

RS 1 909.70

RS 1 056.93

R$

D{ t nÂn ?q
I \Ý ¿.UJV!UU

RS 1.185.01

RS 2 712 64

P

lCl

RS 3 038,17

R$ 3 627,73

R$ 1 966,99

RS 1 220 56

R$ 2 794

rì

74

31

RS 1 .0i 9.35 R$ 1.û49

RS 1.121 29

RS 1257.i8 1 294 89

Kò I.3ZY-UU R$ 1.574
DQ r Cìt¡ 21t\J r J41,VU RS 1.982.06 R$ 2 041

2 566

R$ 3.208,10

R$ 3.336,2û RS 3.436,29 RS 3 539 38

RS 3 964,i 1 R$ 4.0

Dq I 1?O

RS 3.736,56

RS 2 419.15

RS 3.023 94

RS 3.848.65

R$ 1.154

RS 2.491

t1òJ ttr+oo

YJ

72



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SAIVTO

ANEXO II

ESTRUTURA DE cARcos DE pRovtMENTo EM corvrssÃo e ruruçÃo cRATtFtcADA
cARGos eu colvllssÃo

NOMENCLATURA
DO CARGO

REFERENCIA VALOR DO
VENCIMENTO

REQUISITOS
eÁsrcos PARA

PREENCHIMENTO

Assessor Jurídico ccL-1

QUANTIDADE

01 Rg 4.726,67 Ensino Superior
Completo e registro
na OAB

Diretor Legislativo CCL-2 01 R$ 4.300,00 Ensino Médio
Completo e
conhecimento de
Processo e Técnica
Leoislativa

Coordenador de
Apoio Legislativo

CC-L 3 R$ 1 411,60 Curso Superior em
Pedagogia e ou
Biblioteconomia

Chefe de
Patrimônio e
Almoxarifado

ccL-3

01

01 R$ 1.411,60 Ensino Médio
Completo

Assessor de
Gabinete da
Presidência

CCL-3 R$ 1.411,60 Ensino Médio
Completo

Assessor de
ServiÇos de Atas

CCL-3 R$ 1 .41 1,60 Ensino Médio
Completo

Diretor de
Comunicação

CCE-,1

01

01

01 R$ 2.525,00 Ensino Médio
Completo e Registro
de Jornalista no
Ministério do
Trabalho e
Previdência Social.

Assessor de
Serviços
Administrativos

CCL-3 03 R$ 1 .41 1,60 Ensino Médio
Completo

Chefe de Serviços
de Compras

CCE-2 01 R$ 1.91 I ,60 Ensino Medio
Completo

R$ 1.911,60 Ensino Médio
Completo

Assessor de
Comunrcação

CCE-2

Chefe de Serviços
de Recursos
Humanos

CCE-3

0'1

01 'l .760,00 Ensino Médio
Completo

01 R$ 1.735,15 Ensino Médio
Completo

Assessor de
Serviços de
Protocolo

CCE-4

Rua David Canal, no 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
Telefax: (O**)27 32BB-L367 / (0xx)2-7 32BB-1111.



NOMENCLATURA
DO CARGO

QUANTIDADE VALOR
GRATTFTCAçAO

REQUISITOS BASICOS
PARA PREENCHIMENTO

DO CARGO

Chefe de Controle
lnterno

0'1

Padrão Salarial-
carreira Vl - Classe
"D", conforme o
disposto no Anexo
l, desta Lei

Ensino Superior Completo e
estar devidamente
registrado no órgão
competente em uma das
seguintes áreas: Ciências
Econômicas, Administração
de Empresas, Direito ou
Ciências Contábeis.

Chefe de Serviços de
Tesouraria

0'1

Carreira lV - Classe
"4", conforme o
disposto no Anexo
l, desta Lei

Ensino Superior em Ciências
Contábeis com registro no
CRC e situação regular
perante o mesmo.

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARGOS EM FUN GRATIFICADA

Rua David Canal, no 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29,255-000
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO III
nrnleutçors ríprcns Dos cARGos DE pRovrMENTo EM colvllssÃo e ruruÇoes

GRATIFICADAS

Rua David Canal, no 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
ì-elefax: (O**)2'/ 32.88'1367 I (Ox*)27 32BB' 1 11 1.

ASSESSOR JURIDICO

Assessorar o presidente e todos os vereadores em assuntos que
mereçam a avaliação jurídica; Ser o Assessor jurídico da Câmara
quando surgirem questões sobre os quais o Poder Legislativo deva
pronunciar-se em juízo; Acompanhar, quando solicitado, as reuniöes
das Comissões Permanentes e/ou temporárias; Elaborar e emitir,
quando solicitado, parecer técnico a respeito das matérias
submetidas à apreciação das Comissões Permanentes ou
Temporárias; Emitir pareceres em assuntos de interesse da Câmara;
Analisar contratos e outros instrumentos jurídicos; Analisar os
processos de licitação, exarando parecer, velando pelo cumprimento
de normas de licitação; Acompanhar as Sessões Ordinárias,
Extraordinárias e Solenes da Câmara Municipal; Desempenhar
outras atribuições de caráter jurídìco que Ihe forem expressamente
cometidas pela Mesa Diretora.
Fazer cumprir as deliberações da Mesa Diretora; Organizar os
expedientes das sessões; Elaborar e redigir os atos legislativos;
Elaborar o roteiro para o Presidente conduzir as sessões; Prestar
informações a respeito de tramitação de proposições; Controlar e
organizar a tramitação dos atos oficiais da Câmara e respectivos
documentos; Proceder à triagem das correspondências da Câmara;
Assegurar a constante atualização de informações acerca da
tramitação dos projetos legislativos; Encaminhar as Comissões
Permanentes os projetos legislativos para exame e parecer;
Fiscalizar os cumprimentos dos prazos dos projetos legislativos;
Assegurar a constante atualização das Leis Municipais e demais
processos legislativos, Orientar quanto á organização do arquivo
geral de documentos legislativos da Câmara Municipal; Manter
atualizadas as informaçöes legislativas fornecidas ao órgão de
lnformática; Secretariar reuniões da Mesa Diretora; Cumprir e fazer
cumprir as deliberações da Mesa, baixando atos necessários ao fiel
cumprimento de suas decisões; Auxiliar na organização de eventos e
solenidade realizada pela Câmara; Efetuar registros de leis, de
acordo com o original assinado (autógrafos); Acompanhar as
Sessöes Ordinárias, Extraordinárias e Solenes da Cêrmara Municipal;
Desempenhar outras atividades correlatas.
| - Descrição Sintética Assessorar, no que tange a divulgação e
promoção do Poder Legislativo do Município de Marechal Floriano,
junto aos veículos oficiais de imprensa e outros meio, tornando
público as ações que envolvem a administração e as matérias
legislatrvas,
ll - Descrição analítica: PIanejar, supervisionar, orientar, executar

e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de imprensa e

comunicação da Câmara Municipal de Marechal Floriano-ES;
Projetar a imagem da Câmara Municipal de Marechal Floriano,
perante os veículos de comunicação, redigìndo textos jornalísticos e

encaminhando para divulgação pela imprensa dos atos e fatos
relevantes relacionados com a Presìdência, com a Mesa, com as
Comissões Permanentes, Outras comissões, e com os Vereadores;
Elaborar roteiros de vídeos e textos para televisão e rádio;
Responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da ìmprensa;

DIRETOR LEGISLATIVO

Diretor de Comunicação
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Coordenar eventos relativos a atividades da imprensa; Elaborar e
coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de comunicação
visando a divulgação dos trabalhos da Câmara Municipal de
Marechal Floriano; Acompanhar as Sessões da Câmara Municipal de
Marechal Florìano e acompanhar a Presidência, Membros da Mesa e
Vereadores em eventos, quando necessário; Manter atualizado o
"Site" da Càmara Municipal de Marechal Floriano com a divulgação
de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades
de cada Vereador; Responsabilizar-se pelo envio de
correspondência com respostas às reivindicações feitas por
munícipes; Registrar imagens reuniöes e eventos realizados pela
Câmara l; Executar outras tarefas correlatas.

Coordenador de Apoio
Legislativo

CHEFE DE SERVIÇOS
DE RECURSOS

HUMANOS

Organizar e Planejar atendimento aos Munícipes quanto ao uso do
espaço cidadão, desenvolvendo metodologias para melhor atender o
cidadão; Planejar ações e desenvolver projetos para divulgação e
atendimento do público na Biblioteca Legislativa e desenvolver
projetos para a escola legislativa visando aproximar a Câmara
Municipal da população, divulgando as funções dos poderes públicos
nas esferas Federal, Estadual e Municipal. observando o artigo 3o

da lei municipal l 27112013', Auxiliar a Secretaria da Câmara quando
solicitado;
Ser responsável pelo sìstema de Recursos Humanos; Ser
responsável pela administração dos servidores; Elaborar a folha de
pagamentos; Promover junto com o Presidente o recrutamento e
treinamento de pessoal, quando solicitado; Controlar a frequência
dos servidores; Ser responsável pela guarda das documentações
dos servidores, estagiários e vereadores arquivando-os e solicitando
novas cópias sempre que necessário; Desenvolver outras atividades
correlatas.
Encaminhar para o Departamento de compras requisição de
produtos ou serviços, necessários para o bom andamento das
atividades; Ser responsável pelo patrimônio adquirido pela Câmara,
bens moveis e imóveis, encaminhando relatório quando necessário;
Ser responsável pelo controle do almoxarifado da Câmara,
encaminhado relatório mensal das entradas e saídas ao Técnico em
Contabilidade; Substituir o assistente legislativo quando necessário;
Manter a limpeza e conservação de documentos arquivísticos e
bibliográficos; Auxiliar o chefe administrativo quando solicitado;
Desempenhar outras atividades correlatas.

CHEFE DE
PATRIMONIO E

ALMOXARIFADO

ASSESSOR DE
GABINETE DA
PRESIDÊNCIA

ASSESSOR DE

Acompanhar as Sessoes Ordinárias, Extraordinárias e Solenes da
Câmara Municipal. Assessorar e assistir o Presidente da Câmara
Municipal, atendendo as suas solicitações; Acompanhar o presidente
em viagens quando a serviço em representação em missão do
município, se for solicitado; Controlar as agendas do presìdente,
anotando e transmitindo-lhe a pauta de compromissos; Organizar o
atendimento ao público, aprazando dia e hora para o mesmo;
Receber e despachar ao conhecimento do Presidente todo o
expediente recebido pelo Diretor Legislativo e responde-lo;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Redìgir atas das sessoes quando solicitado pelo Diretor Legislativo
islativo uando solicitado; Substituir o AsAuxiliar o Diretor
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sERVrÇOS DE ATAS de Comissöes quando necessário; Acompanhar as Sessões
Ordinárias, Extraordinárias e Solenes da Câmara Municipal; Digitar
e/ou datilografar documentos de pouca complexidade, quando
solicitado; Registrar dados em livros e/ou fichas de controle; Conferir,
registrar e arquivar documentos; Auxiliar nos serviço da recepção da
Câmara Municipal; Desempenhar outras atividades correlatas.

cHEFE DE SERVTÇOS
DE COMPRAS

Encaminhar ao presidente, ordem de compra de material de
consumo e expediente destinados á Câmara; Solicitar no mínimo 03
(três) orçamentos em processos de compras e serviços; Encaminhar
para a Comissão Permanente de Licitação, após autorização do
Presidente, requisição de produtos ou serviços , para realização de
certame licitatório; Executar junto ao departamento de patrimônio e
almoxarifado a especificação técnica dos materiais que precisam ser
adquiridos; Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE
sERVrÇOS

ADMINISTRATIVOS

ASSESSOR DE
sERV|ÇOS DE
PROTOCOLO

Auxiliar aos munÍcipes quanto ao uso do espaço cidadão observando
o artigo 3o da lei municipal 1.27112013; Auxiliar a Secretaria da
Câmara quando solicitado; Auxiliar na manutenção do sítio da
câmara municipal na internet com informações gerais sobre o poder
legislativo municìpal, seus projetos, ações e programas; Pesquisar
matérias veiculadas pela mídia, de interesse do Município; Manter
arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes publicados
na imprensa local e nacional, e em outros meic¡s de comunicação
social, e tudo o que for noticiado sobre o Munrcípio; Arquivar e
registrar fotografras de interesse do Munícipio; Acompanhar as
Sessöes Ordinárias, Extraordinárias e Solenes da Câmara Municipal;
Digitar e/ou datilografar documentos de pouca complexidade,
quando solicitado; Registrar dados em livros e/ou fichas de controle;
Conferir, registrar e arquivar documentos; Auxiliar o Assessor de
Serviços de Ata e redigir atas das sessões quando solicitado pelo
Diretor Legislativo; Acompanhar quando solicitado as reuniões das
comissões permanentes e temporárias; Redigìr atas das reuniões
das comissões permanentes e temporárias; Encaminhar decisões
das reuniões das comissões para o Diretor Legislatìvo; Comunicar os
membros das comissões permanentes e temporárias quando
solicitado pelo Presidente da comissão, o horário e dia de reunião;
Substituir o assistente legislativo quando necessário; Auxiliar nos
serviço da recepção da Câmara Municipal; Executar trabalhos
internos e externos de coleta e entrega de correspondências oficiais
e outras Acompanhar as Sessões Ordinárias, Extraordinárias e
Solenes da Câmara Municipal; Desempenhar outras atividades
correlatas
Cuidar do recebimento e registro dos documentos e
correspondências dirigidas à Câmara, controlando a sua trajetória,
bem como fazer o atendimento inicial às pessoas que vierem solicitar
informações, encaminhando-as ao departamento competente caso
necessário. Desem nhar outras atividades correlatas

as

ASSESSOR DE
coMUNrcAÇAO

Auxiliar o Diretor de Comunicação nas tarefas cotìdianas
especial: Assessorar, no que tange a divulgação e promoção
Poder Legislativo do Município de Marechal Floriano, iunto
veículos oficiais de imprensa e outros meio, tornando

em

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO I|SPIRITO SAI\ITO
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ações que envolvem a adm¡n¡stração e as matérias /egisiaúivas;
Auxiliar no planejamento, orientação e execução das atividades
relacionadas com assessoria de imprensa e comunicação da
Càmara Municipal de Marechal Floriano-ES; auxiliar na digitação de
textos jornalísticos e envio para divulgação pela imprensa dos atos e
fatos relevantes relacionados com o Poder Legislativo Municipal e
seus agentes; auxiliar na elaboração de textos e vídeos para
televisão e rádio; auxiliar em eventos relativos a atividades da
imprensa; auxiliar na elaboração de campanhas de áudio e vídeo do
Poder Legislativo; auxiliar no uso estratégico de canais de
comunicação visando a divulgação dos trabalhos da Camara
Municipal de Marechal Floriano; Acompanhar as Sessões da Câmara
Municipal de Marechal Floriano; Acompanhar sempre que solicitado
a Presidência, Membros da Mesa e Vereadores em eventos; auxiliar
a manter atualizado o "Site" da Câmara Municipal de Marechal
Floriano com a divulgação de todas as atividades, inclusive com
pasta individual das atividades de cada Vereador; Registrar imagens
de reuniões e eventos realizados pela Camara Municipal; Executar
outras tarefas correlatas

CHEFE DE CONTROLE
INTERNO

Desempenhar as atividades conforme a Lei Municipal no 1.102 de 21

de dezembro de 2011, e demais legislações acerca do assunto;
Desempenhar outras atividades correlatas.

CHEFE DE SERVIÇOS
DE TESOURARIA

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SA]VTO

Conferir as notas fiscais com os empenhos, Executar as tarefas de
recebimento, pagamento e demais atividades relativas à
movimentação dos recursos financeiros; Assinar juntamente com o
Presidente da Câmara os Cheques para pagamentos conforme
liquidação. Auxiliar o Técnico Legislativo - Área de Contabilidade,
quando solicitado Substituir o Técnico Legislativo - Área
Contabilidade, quando necessário inclusive em virtude de férias e
demais licenças remuneradas. Realìzar a conciliação bancária.
Assìnar a Prestação de Contas Anual no que tange a informações da
Tesouraria. Emitir a Nota de Pagamento, assinando-a juntamente
com o Técnico Legislativo - Area Contabilidade e o Presidente.
Conferência da regularidade Fiscal dos fornecedores, antes do
pagamento. Desempenhar outras atividades correlatas
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ANEXO IV
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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NOMENCLATURA
DO CARGO

REFERENCIA/
CLASSE

VALOR DO
VENCIMENTO

REQUISITOS
aÁsrcos PARA

PREENCHIMENTO

Técnico Legislativo -
área de

contabilidade
IX

QUANTIDADE

0'1 R$ 2.470,30

Ensino Médio
Completo de

Contabilidade,
conhecimentos em

Contabilidade
Pública e registro no

CRC.

Técnico Legislativo -
área de informática IX 01 R$ 2.470,30

Ensino Médio
completo e

conhecimentos em
informática

Técnico Legislativo -
área administrativa

IX 01

R$ 2.470,30 Ensino Médio
Completo

Técnico Legislativo -
área legislativa IX 02 R$ 2.470,30

Ensino Médio
Completo

Assistente
Leqislativo

IX 02 R$ 2,470,30 Ensino Médio
Completo

fgente legislativo -
Area de locomoção

e transportes R$ 1 .235,1 5

Ensino fundamental
incompleto e carteira

de habilitação C02

03 R$ 1 235,15
Ensino Fundamental

lncompletoAgente de Serviços
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ATRIBUI
ANEXO V

ES T]PICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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rÉcuco LEGrsLATrvo -
Ánen DE coNTABtLtDADE

Proceder os atos 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 prestação de contas
anual; Elaborar os relatórios da Gestão Física de acordo com
a Lei Complementar n" 101/2000; Controlar as despesas da
Câmara; Elaborar os demonstrativos das despesas
realizadas; Conferir as notas fiscais com os empenhos;
Empenhar as despesas da Câmara quando autorizadas pelo
Presidente; Fornecer elementos, quando solicitado pelo
Poder Executivo para abertura de créditos adicionais;
Realizar os registros contábeis dos bens patrimoniais;
Desempenhar outras atividades correlatas.

TECNICO LEGISLATIVO _
Ánrn DE TNFoRMÁrrcn

Criar em consonância com a Diretoria Geral Administrativa,
programas que possibilitem melhor desenvolvimento dos
trabalhos; Zelar pela guarda das informações contidas nos
arquivos; Digitar os trabalhos produzidos pelos Órgãos e
Comissões da Câmara; Controlar os arquivos de
documentos pertinentes ao sistema; Zelar pela conservação
das maquinas e equipamentos de rnformática da Câmara;
Desenvolver outras atividades correlatas.
Registrar em livros próprios e controlar as proposições
apresentadas pelos vereadores; Auxiliar nos serviços do
Diretor Legislativo 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
destìnados às comissões Permanentes, sobre orrentaçöes
do Diretor Legislatrvo; Organizar o arquivo geral de
documentos destinados às Comissões Permanentes, sobre
orientações do Diretor Legislativo e Admrnistrativo; Redigir
atas de gravações de Reuniões e das Sessões do Plenário,
sempre que necessário; Digitar e/ou datilografar
documentos; Registrar dados em livros e/ou fichas de
controle; Conferir, registrar e arquivar documentos; Manter a
limpeza e conservação de documentos arquivisticos e
biblioqráficosi desenvolver outras atividades correlatas.

TÉCNICO LEGISLATIVO -
Ángn LEGTSLATTvA

Dirigir veículos leves da Câmara, transportando pessoas e
materiais, observando as normas do Código Nacional de
Transito; Realizar o registro de saídas e chegadas do
veiculo, registrando em ficha própria os horárìos,
quilometragem e percurso realizado para fins de controle;
Verificar as condições de uso do veiculo, com relação a

combustível, água bateria, pneus, óleo de freio, óleo de
motor, etc. solicitando as medidas necessárias para seu
perfeito funcionamento; Conservar limpo o veículo sob sua
responsabilidade; Prestar, sempre que solicìtado pela
Presidência da Câmara Municipal, serviços de natureza
urgente e relevante aos casos de emergêncìa e calamidade
pública no Município, dentro dos serviÇos de transporte e

AGENTE LEGISLATIVO -
Ánrn DE LocoMoÇÃo E
TRANSPORTES.
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trânsito. Transportar documentos aos órgãos públicos da
administração direta e indireta dos Poderes constituídos da
República, com os quais a Câmara mantiver alguma relação
ou contato. Transportar a serviço os servidores da Câmara
Municipal, em todo o território Nacional. Desempenhar outras
atividades correlatas.

Preparar café, chá e outros; Recepcionar os vereadores,
servidores, e visitas com água, café e outros; Manter a
limpeza dos utensílios de copa e cozinha; Zelar pela
conservação e lìmpeza da sede do Poder Legislativo
Municipal; Solicitar ao responsável pelo almoxarifado o
material e consumo utilizado pela copa e limpeza geral;
Desempenhar outras atividades correlatas.
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AGENTE LEGISLATIVO _
Ánen MANUTENÇAo E

sERVrÇOS

ASSISTENTE LEG ISLATIVO

l-lastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado e Munrcípio'
Entregar correspondências expedidas pelos órgãos da
Câmara; Abrir e fechar portas e janelas do prédio da
Câmara; Acender e apagar as luzes do prédio da Câmara;
Receber e protocolizar as correspondências recebidas ao
Diretor Legislativo; Registrar no livro e ou programa
específico o destino das correspondências, conforme
orientações do Diretor Legislativo; Organizar as
correspondências dos Vereadores; Operar a mesa
telefônica; Auxiliar o Chefe de patrimônio e almoxarifado,
quando solicitado; Substituir o Chefe de Patrimônio e
Almoxarifado no caso de impedimento do mesmo;
Desempenhar outras ativrdades correlatas.

Organizar documentos de caráter administrativo; Digitar e/ou
datilografar documentos de pouca complexidade; Registrar
dados em livros e/ou fichas de controle; Conferir, registrar e
arquivar documentos; Manter a limpeza e conservação de
documentos arquivisticos e bibliográficos; Expedir convites,
sob orientação; Executar trabalhos internos e externos da
coleta de entrcga de documentos e materiais; Ser
responsável pelo sistema de recursos humanos, quando o
chefe de recursos humanos estiver impedido; Ser
responsável pela administração dos servidores quando o
chefe de recursos humanos estiver impedido, Elaborar a
folha de pagamentos quando o chefe de recursos humanos
estiver impedido; Promover junto com o Presidente o
recrutamento e treinamento de pessoal; Controlar a
frequência dos servidores quando o chefe de recursos
humanos estìver impedido; Desenvolver outras atividades
correlatas

TÉCNICO LEGISLATIVO -
Ánrn ADMrNrsrRATrvA


