Prefeitura Municipal
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI MUNICIPAL N° 2.423, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2022,

REESTRUTURA E ORGANIZA A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE MARECHAL FLORIANO-ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ¢le

sanciona a seguinte Let:

Art. 1° Fica reestruturada a estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de
Marechal Floriano organizada por esta Lei, sem prejuizo as atividades até hoje exercidas.
Paragrafo Unico. Entende-se como Estrutura Administrativa o trabalho de organizagio que
busca, a partir de objetivos e atribui¢des, atingir as seguintes finalidades:

I - Dividir, adequadamente, a carga de trabalho a scr realizado;

[T - Definir, claramente, limites de autoridade e responsabilidade;

I11 - Caracterizar relagdes de subordina¢des;

IV - Orientar a alocacéo dos recursos financeiros, humanos e materiais, disponiveis.

Art. 2° Os conceitos utilizados para fins de investidura, carreiras e afins, serdo os seguintes:

- CARGO: Um conjunto de deveres, atribui¢des e responsabilidades cometidas a uma pessoa
nela investida;

[T - GRUPO OPERACIONAL: Um conjunto d¢ cargos que se referem as atividades correlatas
ou da mesma natureza de trabalho;

[IT - CARREIRA: Um agrupamento de cargos, dispostos hierarquicamente, de acordo com o
grau de dificuldade das atribui¢des ¢ nivel de responsabilidades, identificadas por referéncia
numérica em algarismos romanos (I - [X);

[V - CLASSE: A designagdo literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo,
constituindo a linha natural de promo¢#o do servidor, identificada por referéncia alfabética.

V - PROMOCAO HORIZONTAL:

A passagem do ocupante do cargo para a classe imediatamente superior da mesma carreira ¢

que pertence.
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TITULOI-DA ORGANIZAC;\O E COMPOSIC;\O ADMINISTRATIVA
CAPITULO I - DAS FUNCOES DOS ORGAOS
Art. 3° A organizagdo administrativa da Camara Municipal de Marechal Floriano compreende
as seguintes Divisdes Administrativas:
I - Diretoria Geral Administrativa;
IT - Gabinete da Presidéncia
III - Assessoria Juridica
IV - Unidade Central de Controle Interno.
Art. 4° A Diretoria Geral Administrativa ¢ a divisdo que responde pela prestagdo dos servigos
administrativos de natureza burocratica ¢ tem maior nivel hierarquico sobre os Departamentos
da Camara Municipal, a saber:
I - Secretaria Legislativa;
I1 - Departamento Financeiro ¢ Contabil;
[1I - Departamento de Recursos Humanos;
[V - Departamento de Tecnologia da Informacgao e Pesquisa;
V - Departamento de Patrimonio, Almoxarifado;
VI - Departamento de Protocolo ¢ Atendimento;
VII - Departamento de Transportes;
VIII - Departamento de Servigos Gerais;
[X - Departamento de Compras.
X — Departamento de Comunicagdo
Paragrafo Unico. O Departamento de Compras contara ainda com a unidade de Licitagdes.
Art. 5° A Diretoria Geral Administrativa terd como responsavel imediato sobre os demais

funcionarios o Diretor Legislativo.

CAPITULO II DAS DIVISOES ADMINISTRATIVAS
Art. 6° As divisdes administrativas desenvolverdo as suas atividades conforme definidas

abaixo e serdo compostas dos seguintes cargos:

§1° Gabinete da Presidéncia: A fungéo do Gabinete ¢ organizar e expedir todas as atividades
advindas do Presidente e assessorar os atos legislativos.
[ - O Gabinete da Presidéncia sera composto do seguinte cargo:

a) 01 (um) Assessor de Gabinete da Presidéncia;
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IT - O presidente devera atestar a frequéncia do seu assessor, quando este estiver em servico
fora das dependéncias da Camara, entregando o atestado ao departamento de recursos
humanos até o quinto dia util do més subsequente.

§ 2° A Assessoria Juridica: E a divisdo diretamente ligada a Presidéncia da Camara Municipal
de Marechal Floriano, necesséria ao controle legal e constitucional desta casa, seja no ambito
legislativo, quanto no ambito administrativo.,

[ - A Assessoria Juridica serd composta do seguinte cargo:

a) 01 (um) Assessor Juridico.

§ 3° A Unidade Central de Controle Interno:
E responsavel em organizar e fiscalizar os métodos ¢ medidas adotadas pela administragdo
para salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar 0 cumprimento
dos programas, objetivos, metas e orcamentos e das politicas administrativas prescritas,
verificar a exatiddo e a fidelidade das informacdes e assegurar o cumprimento da lei, em
especial a Lei 1.102 de 21 de dezembro de 201 1.
[ - A Unidade Central de Controle Interno serd composta do seguintes cargos:

a) 01 (um) Chefe de Controle Interno.

II - O ocupante do cargo de Chefe de Controle Interno devera ser servidor do quadro efetivo
do Poder Legislativo Municipal, nomeado através de Portaria e fara jus a uma gratificagdo
mensal pelo exercicio da funcdo gratificada equivalente ao Padrdo Salarial — Carreira VI -
Classe “D”, conforme o Anexo | desta Lei.

[II - O adicional que trata o inciso anterior sera pago integralmente ao servidor nas hipoteses
de afastamento remunerado do exercicio do cargo e em virtude de férias e demais licencas
remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal.

IV - O ocupante da Func¢do Gratificada de Chefe de Controle Interno, devera possuir ensino
superior completo e estar devidamente registrado no orgao competente em uma das seguintes
areas: Administragdo, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contabeis ou Direito.

V - Nenhum processo, documento ou informagédo poderd ser sonegado ao Servidor ocupante
do cargo de chefe de Controle Interno, no exercicio das atribui¢des inerentes as atividades de

auditoria, fiscalizacdo ¢ avaliagéo de gestdo.

VI - A Ouvidoria:
O Departamento de Ouvidoria estara vinculado a Unidade Central de Controle Interno e sera

o 6rgdo de interlocugdo entre a Cdmara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um cai
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aberto para o recebimento de solicitagdes, pedidos de informagdo, reclamagdes, sugestdes e
quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados &
Cémara Municipal.

§ 4° Diretoria Geral Administrativa: A fun¢@o da Diretoria ¢ seus departamentos ¢ realizar os
servigos burocraticos, incumbindo-se do expediente, da correspondéncia, das publicagdes e
demais atribui¢des administrativas da Camara, cuidar do controle de todas as decisdes
legislativas advinda da Presidéncia e do Plenario.

[ - A Diretoria Geral Administrativa sera composta do seguinte cargo:

a) 01 (um) Diretor Legislativo.

CAPITULO 111 DOS DEPARTAMENTOS
Art. 7° Os Departamentos vinculados a Diretoria Geral Administrativa desenvolverdo as suas
atividades conforme definidas abaixo e serdo compostas dos seguintes cargos:
§ 1° Secretaria Legislativa: A fun¢do da Seccretaria ¢ expedir, organizar e arquivar os
documentos de expediente, correspondéncias, publica¢des e demais matérias legislativas.
[ - A Secretaria Legislativa serd composta dos seguintes cargos:
a) 02 (dois) Técnicos Legislativos — Area Legislativa;
b) 01 (um) Técnico Legislativo — Area Administrativa;
¢) 02 (dois) Assessor de Servigos Administrativos;
d) 01 (um) Assessor de Servigos de Atas;
e) 01 (um) Assistente Legislativo.
I — Por esta Lei fica altera a referéncia do cargo de Assistente Legislativo de VI para X, sem
prejuizos as progressoes ja alcancgadas pelo servidor ocupante do cargo.
§ 2° Departamento Financeiro ¢ Contabil: A fung@o do departamento ¢ cuidar do controle
orcamentario, avaliacdo da situagdo patrimonial, bem como acompanhar a realizagdo dos
servi¢os financeiros pertinentes a Camara.
[ - O Departamento Financeiro ¢ Contéabil serd composto dos seguintes cargos: a) 01 (um)
Técnico Legislativo — Area de Contabilidade;
b) 01 (um) Chefe de Servigos de Tesouraria.
II - O ocupante do cargo de Chefe de Servigos de Tesouraria deverd ser servidor do quadro
efetivo do Poder Legislativo Municipal, nomecado através de Portaria e fard jus a uma
gratificacdo mensal pelo exercicio da funglo gratificada equivalente ao Padrdo Salarial —

carreira [V - Classe “A”, conforme o disposto no Anexo 1, desta Lei.
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IIl - O adicional que trata o inciso anterior sera pago integralmente ao servidor nas hipoteses
de afastamento remunerado do exercicio do cargo e em virtude de férias e demais licencas
remuneradas pelo Poder Legislativo Municipal.

IV — O ocupante da fungdo gratificada de Chefe de Servigos de Tesouraria deverd possuir
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis com registro no CRC e situacdo regular
perante 0 mesmo.

§ 3° Departamento de Recursos Humanos: A fungdo do departamento ¢ realizar as tarefas
de administra¢do dos servidores, elaborar a folha de pagamentos, controlar a frequéncia dos
servidores e outras atividades correlatas.

[ - O Departamento de Recursos Humanos sera composto do seguinte cargo:

a) 01 (um) Chefe de Servigos de Recursos [Humanos.

II - A Unidade de sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, ficara responsavel por
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos a dendncias e
processos contra servidores do Poder Legislativo Municipal, conforme disciplina o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais.

IIT - A unidade de sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, serd composta dos
seguintes cargos, que deverdo ser ocupados por servidores efetivos do Poder Legislativo

Municipal, observado o disposto na legislagdo pertinente:
a) 01 (um) Presidente;
b) 01 (um) Secretario;

¢) 01 (um) membro.

§ 4° Departamento de Tecnologia da Informacio ¢ Pesquisa: A funcdo do departamento ¢
realizar as tarefas de manutengdo dos equipamentos pertencentes ao Poder legislativo
Municipal, bem como o processamento de dados e controle de material didatico para
pesquisa.

[ - O Departamento de Tecnologia da Informagdo e Pesquisa serd composto do seguinte
cargo:

a) 01 (um) Téenico Legislativo — Area Informatica;
b) 01 (um) Coordenador de Apoio Legislativo;

¢) Ol (um) Assessor de Servigos Administrativos.
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§ 5° Departamento de Patriménio e Almoxarifado: A fung¢io do Orgéo de Patriménio e
Almoxarifado ¢ realizar as tarefas de manutencio, fiscalizagdo, controle, cadastro dos bens
Patrimoniais bem como controlar os materiais do almoxarifado do Poder Legislativo
Municipal.

I - O Departamento de Patrimonio e Almoxarifado sera composto do seguinte cargo:

a) 01 (um) chefe de Patriménio e Almoxarifado.

§ 6° Departamento de Protocolo ¢ Atendimento: A fun¢do do departamento é cuidar do
recebimento e registro dos documentos e correspondéncias dirigidas a Cdmara, controlando a
sua ftrajetoria, bem como fazer o atendimento inicial as pessoas que vierem solicitar
informagdes, encaminhando-as ao departamento competente caso necessario.

I - O Departamento de Protocolo e Atendimento serd composto do seguinte cargo:

a) 01 (um) Assistente Legislativo;

b) 01 (um) Assessor de Servigos de Protocolo.

§ 7° Departamento de Transportes: A funcdo do departamento ¢ zelar pelo bom
funcionamento da frota do Poder Legislativo Municipal, realizar controle de manutengdo
periddica e limpeza.

[ — O Departamento de Transportes serda composto do seguinte cargo:

a) 02 (dois) Agentes Legislativos — Area de Locomogdo ¢ Transporte;

IT - Fica o Agente Legislativo — Area de Locomogio e Transportes responsavel pelo controle

da utilizagdo do veiculo oficial. Este controle serd efetuado através de planilhas que

contenham informagdes referentes ao local de saida e permanéncia, aos horarios de chegada e

saida, bem como a quilometragem percorrida.

[II — Em caso de necessidade justificada outro servidor poderd fazer uso dos veiculos

pertencentes a frota do Poder Legislativo, entretanto o controle desta utilizagdo devera ser

feito em conjunto com um Agente Legislativo - Area de Locomogio ¢ Transporte.

[V — O servidor que estiver utilizando o veiculo oficial ficard responsavel pelos encargos

gerados em decorréncia da ndo observagao das regras de transito vigentes em nosso pais, tais

como multas e sinistros.

§ 8° Departamento de Servigos Gerais: A fun¢do do departamento ¢ manter limpezas

periddicas nas dependéncias do Poder Legislativo Municipal, bem como prestar servigos de

copa, cozinha ¢ zeladoria.

[ - O Departamento de servigos gerais sera composto do seguinte cargo:
a) 03 (trés) Agentes de servigos - Area Manutengéo ¢ Servicos.

Rua David Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
Telefax: (0**)27 3288-1367/ (0**)27 3288-1111. \Q‘
f




Al Ee L,

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
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§ 9° Departamento de Compras: A fun¢do do departamento é suprir com materiais ou
servigos necessarios, em quantidades e qualidades certas, a prego e prazo adequado.

[ - O Departamento de Compras serd composto do seguinte cargo:

a) 01 (um) Chefe de Servigos de Compras.

I - A unidade de Licitagdes ¢ Contratos atuara em conjunto com o Departamento de
Compras, conforme disposto no Art. 4°, paragrafo Unico desta lei. Esta unidade ficara
responsavel por receber, examinar ¢ julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
Licitagdes, cabendo ainda a responsabilidade de redigir as minutas contratuais em conjunto
com o Diretor de Contratos quando o Poder Legislativo necessitar de adquirir bens ou
Servigos.

IIT - A unidade de licitagdes serd composta dos seguintes cargos, que deverdo ser ocupados
por servidores do Poder Legislativo Municipal, observado o disposto na legislagdo pertinente:
a) 01 (um) Presidente;

b) 01 (um) Secretario;

¢) 02 (dois) Membros.

d) 01 (um) Pregoeiro;

e) ¢ até 04 (quatro) membros na equipe de apoio da Comissdo de Pregdo.

§ 10 - Departamento de Assessoria de Comunicac¢io Social: ¢ o 6rgao responsavel pela
assisténeta ao Presidente, a Mcsa Diretora ¢ aos vereadores no scu relacionamento com os
meios de comunicagio, funcionando dentro de um conceito institucional. Compete ainda
implementar a politica de comunicagio definida pela Mesa Diretora, articular eventos
objetivando inserir o Poder Legislativo no debate politico sobre temas de relevante interesse
publico, providenciar a cobertura jornalistica das atividades ¢ atos de cardter publico da
CMMEF, agendar ¢ coordenar as entrevistas ¢ audiéneias do Presidente junto a imprensa local,
preservando sua imagem e autoridade, manter a atualizagdo ¢ organizagdo do site da CMMI,
bem como das redes sociais pertencentes a CMME,

[ - Departamento de Assessoria de Comunicaciio Social, sera composto dos seguintes
cargos:

a) 01 (um) Diretor de Comunicagdo;

b) Ol (um) Assessor de Comunicagao.

TITULO I1 DA REESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM
COMISSAO E SEUS VENCIMENTOS
CAPITULO I DA POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
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Art. 8° Fica reestruturado o quadro de cargos e vencimentos de provimento em comissio,
referente a pessoal da Cadmara Municipal de Marechal Floriano, em face a Lei Municipal
1.587 de 28 de janeiro de 2015, conforme perfil tragado no Anexo I1, que passa a integrar esta
Lei.

Paragrafo Unico. As alteragdes constantes deste artigo ndo prejudicam a previsdo
or¢amentaria da Camara, como também nada afetam os pardmetros e limites estabelecidos
pela Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 9° A jornada normal de trabalho dos servidores de cargos de provimento em comissdo 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 facultadas a
compensacdo de hordrio e a redu¢@o de jornada mediante acordo coletivo de trabalho.

§ 1° O Profissional ocupante do Cargo de Assessor Juridico, fica submetido ao Regime de
Trabalho de 20 horas semanais, salvo disposi¢do legal em contrario, no que concerne a
Regulamentagdo da Profissao.

§ 2° A administragdo da Camara podera modificar a seu exclusivo critério, a carga horaria
prevista no "caput" deste artigo, observado o interesse do servigo que o Parlamento Municipal
exigir.

Art. 10 As atribuigdes de cada cargo de provimento em comissdo estao definidas no Anexo
I, desta Lei.

Art. 11 As Referéncias e Vencimentos dos cargos de provimento em comissdo estdo deflinidos
no Anexo II, desta Lei.

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

Art. 13 Os cargos de provimento em comissdo sio de livre nomeagdo e exoneragdo.

TITULO 111 DA REESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO 1 DA POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 14 Fica reestruturado, conforme Anexo 1V, integrante desta Lei, o quadro de Cargos e
Vencimentos de Provimento Efetivo, com subordinag@o 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 a Poder Legislativo Municipal desde ja, autorizado a
sua realizaco, consoante os cargos previstos no Anexo [V.
Art. 16 Os cargos de Provimento Efetivo s@o regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos

demais legislagdes correlatas, adotadas pelo Municipio.
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Paragrafo Unico. As atribui¢des de cada cargo de provimento efetivo estdo definidas no
Anexo V, desta lei.

Art. 17 As nomeagdes dos concursados far-se-do sempre na classe “A” de cada carreira a que
pertence o cargo e os critérios de promocao serdo definidos nos termos desta lei.

Art. 18 As classifica¢des dos cargos e respectivos vencimentos constantes deste plano ficam
fixadas em 09 (nove) carreiras escalonadas de 1 a IX, para cada carreira foram definidas
classes correspondentes de “A” até “R” com intersticio bienal, contados a partir do ingresso
em cada nivel de classe, conforme Anexo |

Paragrafo Unico — A alteragdo de classe, constitui a linha natural de promocdo do servidor,
identificada por referéncia alfabética com intervalo entre Padrdes corresponde ao percentual
de 3% (trés por cento).

Arl. 19 E assegurado ao servidor efetivo, depois de cumprido o estagio probatorio, a
promo¢do horizontal a classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence,
conforme anexo [ da presente lei.

§ 1° Para fazer jus a ascensdo na promogao horizontal, devera o servidor observar o intersticio
de dois anos de efetivo exercicio na respectiva classe, observado, sempre, o disposto no
“caput”, mediante requerimento feito pelo servidor.

§ 2° Sendo deferida a ascensdo, serd dado o beneficio pecuniario dela decorrente, com efeito,
retroativo a data do requerimento a que alude o pardgrafo anterior.

§ 3° Ndo podera concorrer a promogao do “caput™ o servidor que:

[ - se encontrar no ultimo padrdo de sua classe;

II - estiver em gozo de licenga para trato de intercsse particular;

[1I - licenga especial;

IV - afastado para o exercicio de mandato eletivo;

V - ter sofrido pena disciplinar de suspensdo no ano anterior ao pedido de requerimento

VI - demais impedimentos constantes desta lei.

Art. 20 A conclusdo de curso de nivel superior ao estabelecido como nivel minimo para o

cargo, ou ainda de especializagdo, em dreas correlatas as atividades desta Camara Municipal,
causardo adicional de promogdo especifica por merecimento, aos servidores efetivos, devendo
quaisquer dos cursos tenham carga horaria minima de 360 (Trezentos e sessenta) horas.

§ 1° Os percentuais sobre o vencimento base, do quadro horizontal de carreira onde estiver
lotado o servidor, para atendimento do “capul” serdo os seguintes:

I - Graduacdo em nivel superior, para os cargos de nivel inferior a este, em 10% (dez
cento);
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IT - Pos-graduagdo “Latu sensu” em 20% (vinte por cento);

[T - Mestrado, em 30% (trinta por cento);

[V - Doutorado, em 35% (trinta ¢ cinco por cento);

§ 2° SO serdo aceitos para efeito do previsto neste artigo diplomas ou certificados de
conclusdo de curso de instituigdes devidamente registradas e reconhecidas pelo Ministério da
Educagdo, segundo as normas de seus 6rgaos de fiscalizagdo e controle pertinentes.

§ 3° A conclusdo de curso referidas no caput deste artigo, poderdo ser apresentados a qualquer
tempo pelo servidor, desde que eles ndo tenham sido utilizados anteriormente para efeito de
enquadramento, reenquadramento ou promogao.

§ 4° O servidor efetivo somente podera solicitar a promogdo prevista no caput deste artigo
apos cumprir o estagio probatorio.

§ 5° Para fazer jus a promocdo definida no caput, o servidor deverd fazer requerimento ao
presidente da Camara.

§ 6° Sendo deferido o pedido, serd dado o beneficio pecuniario dela decorrente com efeito
retroativo a data do requerimento a que alude o paragrafo anterior.

§ 7° O Servidor ndo Poderda Acumular Mais de uma gratificagdo que trata o Caput e 0s incisos
do § 1°

Art. 21 O Poder Legislativo Municipal podcrd conceder Bolsa de estudo integral aos
servidores cfetivos para cursos de pos-graduacio ‘lato sensu’ ou ‘stricto sensu’ observado o
seguinte:

[ - o curso ser devidamente autorizado pelo Ministério da Educagio;

I - o curso deve ter compatibilidade com as fun¢des desempenhadas pelo servidor, ou ser nas
areas de:

a) Controle Interno;

b) Gestdo Publica;

¢) Processo e Técnica Legislativa.

§ 1° O Poder Legislativo Municipal Podera Conceder no Maximo (01) Uma Bolsa de Estudo
“lato sensu’ e 01 (uma) bolsa de Estudos ‘“stricto sensu’ para cada servidor, ressalvado, se apds
o nivel de mestrado, ser admitido o servidor em doutorado.

[ - O Poder Legislativo pagara até 04 (quatro) bolsas de estudo ao mesmo tempo, sendo
autorizados de acordo com a ordem de protocolo dos requerimentos, dando preferéncias aos,

mais antigos, ¢ os que ainda ndo foram contemplados.
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§ 2° O servidor que receber a bolsa de estudos s6 podera solicitar o adicional de promogéo
especifica por merecimento referente ao § 1° incisos 11, 111 ¢ IV do art. 20 desta Lei, decorrido
o prazo igual aquele utilizado para conclusdo dos estudos financiados pelo Poder Legislativo.
§ 3° Caso o servidor desista do curso devera devolver aos cofres Municipais o valor pago pelo
Poder Legislativo, em no maximo 15 (quinze) parcelas.

§ 4° O servidor que for beneficiado deverd permanecer nos quadros de pessoal do Poder
Legislativo pelo mesmo periodo utilizado para conclus@o dos estudos financiados pelo Poder
Legislativo.

I - Caso o servidor se desligue antes do prazo estipulado devera devolver aos cofres
Municipais o valor pago pelo Poder Legislativo referente ao curso, em no maximo 10 (dez)
parcelas.

[T - Podera o servidor solicitar as licengas constantes do estatuto dos servidores sem prejuizo
desta disposic¢do legal.

Art. 22 Os servidores ocupantes do cargo de Agente legislativo — Area de locomocdo e
transportes fardo jus a um adicional de Condugdo de Veiculos, no percentual de 40%
(quarenta por cento) sobre o vencimento base.

§ 1° O valor do adicional referido no “caput” sera reduzido em um quinto se durante o més de
referéncia do vencimento o Agente legislativo - Area de locomocio e transportes incidir nas
seguintes ocorréncias:

[ - faltar injustificadamente ao trabalho;

I[I - comparecer tardia e injustificadamente ao trabalho ¢ ausentar-se dele antecipadamente
sem autorizacao;

[T - infringir as normas do Poder Legislativo.

§ 2° O Agente Legislativo — Area de Locomogdo e Transportes, perderd integralmente o
adicional caso sofra penalidade disciplinar de suspensdao ou de adverténcia no més da
ocorréncia, quando possivel ou no més subsequentes.

§ 3° O adicional que trata o caputl deste artigo sera pago integralmente ao servidor nas
hipéteses de afastamento remunerado do exercicio do cargo e em virtude de férias e demais
licen¢as remunecradas pelo Poder Legislativo Municipal.

§4° O adicional que trata o caput deste artigo, poderd ser pago ao servidor efetivo que vier a
desempenhar as fungdes do Agente Legislativo -- Area de Locomogao e Transportes por prazo
superior a 15 dias, em substitui¢do aos detentores do cargo, o qual devera ser designado por
ato do chefe do Poder Legislativo Municipal ¢ recebera o adicional proporcionalmente a

prazo que desempenhar as fungdes.

Rua David Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000 Ui
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 23 A jornada normal de trabalho dos servidores efetivos da Camara Municipal serd de 30
(trinta) horas semanais, ndo podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, nem
ser inferior a 00 (seis) horas didria facultada a compensac@o de horario ¢ a redugdo de jornada
mediante acordo coletivo de trabalho.

Paragrafo Unico. Os servidores efetivos designados para as fungdes gratificadas, cumprirdo a
mesma carga horaria definida no “Caput” deste artigo.

Art. 24 S@o estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de

provimento efetivo em virtude de concurso publico.

TITULO IV DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 25 A Camara Municipal de Marechal Floriano concedera a revisdo geral da remunera¢éo
dos servidores do Poder Legislativo Municipal sempre no indice do IPCA — indice Nacional
de Precos ao Consumidor - Amplo, no més de junho de cada ano, mediante Lei especifica de
autoria da Mesa Diretora.
Art. 26 Podera haver prorrogagdo da duragdo normal do trabalho, por necessidade e
conveniénceia do servigo publico ou por motivo de for¢a maior.
§ 1° A prorrogacgdo de que trata do caput deste artigo serd remunerada na forma da Lei e néo
podera exceder o limite de 02 (duas) horas diérias, 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¢do em dias subsequentes.
Art. 27 Atendida a conveniéncia do servigo, ao servidor que seja estudante serd concedido
horario especial de trabalho sem prejuizo de sua remuneragao ¢ demais vantagens, observadas
as seguintes condigdes:
[ - Comprovagdo da incompatibilidade dos horarios das aulas e do servigo, mediante atestado
fornecido pela institui¢do de ensino onde esteja matriculado.
Il - Apresentagdo de atestado de [requéncia mensal, fornecido pela institui¢do de ensino.
Pardgrafo Unico. O horario especial que se rcfere este artigo importard na compensagio
obrigatoria da jornada normal de trabalho com a prestacdo de servigo em horario antecipado
ou prorrogado ou em periodo correspondente as férias escolares.
Art. 28 A frequéncia dos servidores sera apurada através de registros a ser definido pela
administracdo, pela qual se verificard, diariamente, as entradas e saidas.
Art. 29 O responsavel pelo controle e fiscaliza¢do da frequéncia dos servidores da Camara

Municipal de Marechal Floriano serd exercida pelo chefe de servigos de Recursos Humanos.

Rua David Canal, n% 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP; 29.255-000
Telefax: (0**)27 3288-1367/ (0**)27 3288-1111.




Prefeitura Municipal
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Art. 30 A fixac¢do do horéario de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Marechal
Floriano poderd ser alterada sempre que necessario, por meio de Portaria de iniciativa do
presidente da Camara.

Art. 31 Todas as promoc¢des, ascensdes em carreira ¢ concessdes de Bolsa de Estudo,
decorrentes desta lei dependerdo de disponibilidade financeira ¢ orgamentaria, em respeito as
determinagdes da Lei Complementar n®. 101/2000 e Lei Federal n°. 4.320/1964, ficando as
concessodes do direito do servidor suspensas até a Camara Municipal possuir recursos
disponiveis.

Art. 32 Faz parte desta Lei, o organograma hierarquico constante do Anexo V1.

Art. 33 As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrdo por conta da dotagdo
Orgamentarta 001001.0103100992.001- Manutencdo das atividades do Poder Legislativo
31901100000 Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil - Ficha 0000001

Art. 34 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogada a Lei Municipal n® 1.175
de 09 de novembro de 2012 e L.ei Municipal 1.587 de 28 de janeiro de 2015 e demais Leis

correlatas.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Marechal Floriano/ES, 10 de Fevereiro de 2022.

ES CANCELLIERI

Lxerceicio

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
SANCIONO A PRESENTE LEI
auereceseone_Q 43 J022

EM, _i_()l_ 192 _ 1200

Projeto de Lei N° 002/2022 - Autor: Mesa Diretora

Rua David Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
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1da1no0

| de Marechal Flor

icipa

Prefeitura Mun

ANEXO |
POLITICA DE CARGOS, VECIMENTOS, PROMOGAO E CLASSIFICAGAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CARREIRA/ ;
ClAssE A 1B |cC D |E F s | |
| R§ 63523 | RS 65428 | RS 67391 R§ 694,13 R$ 71495 | R$ 73640 RS 75849 | RS 78125 RS 804,68
I 'R$ 698,75 | R$ 71972 | RS 74130 R$ 76354 R$ 78645 | RS 81004 | RS 834,34 | RS 85938 RS 885,16
Il ' R$ 78343 | R$ 806.93| RS 83114 | R$ 856,08 R$ 88176 | RS 90821 | RS 93546 | RS 963,52 | R$ 99243
v R$ 95282 | RS 098141 RS 1.010.85 | R$ 1.041,17 . R$ 107241 | R$1.104,58 | R$ 1.137,72 | RS 1.171,85 | R$ 1.207,01
V R$ 1.23515 | R§1.272.21 | R$1.310,37 | R§ 1.340.68 | R$ 1.390,17 | R$1431,88 | R$ 147484 | RS 1519,08 | RS 1.564,65
\Y R$ 155276 | RS 1.599,34 | RS 1647.32 | RS 1.696.74 , R$ 1.747,64 | R$1.800.07 | RS 1.854,08 | RS 190970 | RS 1.966,99
Vi R$ 1.940,95 | R$1.999.18 | RS 2.059.16 | R$ 2.120,93 | R$ 2.184,56 | RS 2.250,10 | RS 2.317.60 | RS 2.387.13 | RS 2.458,74
Vi R$2.20562 | R$2.271.79 | RS 2.339.95 | R$2.410,14 R$2.48245 | R$2.556,92 | RS 2.633,63 | RS 2.712,64 | R$ 2.794,02
X R$ 247030 | RS 2.544.41 | R$2.620.74 | R$ 2.699.37 | R$2.780,35 | R$2.863.75 | R$2.949.67 | R$3.038,17 | RS 3.129.31

|
CARREIRA/ |
CLASSE  J K |L M N 0 P Q R
| RS 82882 | RS 85369 RS 87930 | RS 90568 R$ 93285 RS 96084 RS 98966 | RS 1.019,35 | RS 1.049.93
] R$ 911,71 | R$ 939,07 RS 967.24 | R$ 996.25 R$1.02614 | RS 1.056.93 | RS 1.088.63 | RS 1.121.29 | R$ 1.154,93
I R$ 1.022,20 | R$ 1.052.87 | R$ 1084.45 | R$ 1.116.99 | R$ 1.150.50 | RS 1.185.01 | RS 1.220,56 | RS 1.257,18 | RS 1.294.89
1Y R$ 124322 | RS 1.280.51 | R$ 131893 | R$ 1.358.50 R$1.399.25 | RS 144123 | RS 1.484,47 | RS 1.529,00 | R$ 1.574,87
v ' R$1.611,50 | RS 1.659,94 | RS 1.709,74 | R$ 1.761,03 | R$ 1.813,86 | RS 1.868.28 | RS 1.924,33 | RS 1.982,06 | R$ 2.041,52
VI R$202600 | R$2.086,78 | R$2149,38 | R$2213,86 R$2.280,28 | R$2.348,69 R$2419,15 RS2.49172 | RS 256647
Vil R$2.532,50 | R$2.608.48 | R$ 2.686,73 | R 2767,33 R$2.850,35 | R$2.935,86 | RS 3.023,94 | RS 3.114,66 | RS 3.208,10
VIl R$2.877.84 | R$2.964.17 | RS 3.053.10 | R$ 3.144,69 | R$3.239,03 | R$3.336,20 | RS 3.436,29 | RS 3.539,38 = RS 3.545,56
IX R$3.223,19 | R$3.319,88 | R$3.419.48 | R$ 3.522,06 | R$3.627.73 | R$3.736,56 | RS 3.848,65 RS 3964,11 R$4.083.04

Rua David Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Il

ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COIVIJSSI\O E FUNGAO GRATIFICADA
CARGOS EM COMISSAO

Rua David Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000

NOMENCLATURA | REFERENCIA | QUANTIDADE
DO CARGO

Assessor Juridico CCL-1 01
Diretor Legislativo CCL-2 01
Coordenador de CC-L 3 01
Apoio Legislativo
Chefe de CCL-3 01
Patriménio e
Almoxarifado -
Assessor de CCL-3 o1
Gabinete da
Presidéncia - -
Assessor de CCL-3 01
Servicos de Atas - - -
Diretor de CCE-1 01
Comunicagao

| Assessor de a ~ CCL-3 03
Servigos
Administrativos
Chefe de Servigos CCE-2 01
de Compras .
Assessor de CCE-2 01
Comunicagao -
Chefe de Servigos CCE-3 01
de Recursos
Humanos I
Assessor de CCE-4 01
Servigos de
Protocolo

VALOR DO
VENCIMENTO

R$ 4.726,67

R$ 4.300,00

| Ensino

REQUISITOS
BASICOS PARA
PREENCHIMENTO

_Ensinc_)ap_erior
Completo e registro
na OAB

Médio
Completo e
conhecimento de
Processo e Técnica
Legislativa

- | R$ 1.41

R$ 1.411,60

R$ 1.411,60

R$ 1.411,60

1,60

Curso Superior em
Pedagogia e ou
_Biblioteconomia

| Ensino Médio

Completo

Ensino Médio
Completo
‘Ensino Médio
Completo

R$ 2.525,00

R$ 1.411,60

R$ 1.911,60
R$ 1.911,60

R$ 1.760,00

Ensino Médio
Completo e Registro
de Jornalista no
Ministério do
Trabalho e
Previdéncia Social.
Ensino Médio
Completo

Ensino Médio
Completo
Ensino Médio
Completo
Ensino Médio
Completo

R$ 1.735,15

Ensino Médio
Completo

Telefax: (0**)27 3288-1367/ (0**)27 3288-1111.




Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NOMENCLATURA
DO CARGO

Chefe de Controle
Interno

Chefe de Servigos de
Tesouraria

CARGOS EM FUNGAO GRATIFICADA

| QUANTIDADE

VALOR _
GRATIFICAGAO

REQUISITOS BASICOS
PARA PREENCHIMENTO
DO CARGO

01

01

Padrao Salarial -
carreira VI - Classe
“D", conforme o
disposto no Anexo
|, desta Lei

Ensino Superior Completo e
estar devidamente
registrado no orgao
competente em uma das
seguintes areas: Ciéncias
Econdémicas, Administragado
de Empresas, Direito ou
Ciéncias Contabeis.

Carreira |V - Classe
“A” conforme o
disposto no Anexo
|, desta Lei

Ensino Superior em Ciéncias
Contabeis com registro no
CRC e situagdo regular
perante o mesmo.

Rua David Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
Telefax: (0**)27 3288-1367/ (0**)27 3288-1111.




Prefeitura

Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO HlI

ATRIBUIGOES TiPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGOES

ASSESSOR JURIDICO

DIRETOR LEGISLATIVO

GRATIFICADAS

Assessorar o presidente e todos os vereadores em assuntos que

mere¢cam a avalia¢do juridica; Ser o Assessor juridico da Camara
quando surgirem questdes sobre os quais o Poder Legislativo deva
pronunciar-se em juizo; Acompanhar, quando solicitado, as reunibes
das Comissbes Permanentes e/ou temporarias; Elaborar e emitir,
quando solicitado, parecer técnico a respeito das matérias
submetidas a apreciagdo das Comissdes Permanentes ou
Temporarias; Emitir pareceres em assuntos de interesse da Camara;,
Analisar contratos e outros instrumentos juridicos; Analisar os
processos de licitagdo, exarando parecer, velando pelo cumprimento
de normas de licitagdo; Acompanhar as Sessdes Ordinarias,
Extraordinarias e Solenes da Camara Municipal; Desempenhar
outras atribuicdes de carater juridico que lhe forem expressamente

| cometidas pela Mesa Diretora.

Fazer cumprir as deliberagbes da Mesa Diretora; Organizar os
expedientes das sessoOes; Elaborar e redigir os atos legislativos;
Elaborar o roteiro para o Presidente conduzir as sessodes; Prestar
informacdes a respeito de tramitacdo de proposigdes; Controlar e
organizar a tramita¢do dos atos oficiais da Caémara e respectivos
documentos; Proceder a triagem das correspondéncias da Camara;
Assegurar a constante atualizagdo de informagdes acerca da
tramitacdo dos projetos legislativos, Encaminhar as Comissdes
Permanentes os projetos legislativos para exame e parecer,
Fiscalizar os cumprimentos dos prazos dos projetos legislativos;
Assegurar a constante atualizagdo das Leis Municipais e demais
processos legislativos; Orientar quanto a organizagado do arquivo
geral de documentos legislativos da Céamara Municipal; Manter
atualizadas as informagdes legislativas fornecidas ao &rgédo de
Informética; Secretariar reunides da Mesa Diretora; Cumprir e fazer
cumprir as deliberagdes da Mesa, baixando atos necessarios ao fiel
cumprimento de suas decisdes; Auxiliar na organiza¢do de eventos e
solenidade realizada pela Camara; Efetuar registros de leis, de
acordo com o original assinado (autégrafos); Acompanhar as
Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara Municipal,
Desempenhar outras atividades correlatas.

Diretor de Comunicagao

| — Descrigdo Sintética | Assessorar, no que tange a divulgagéo e
promogdo do Poder Legislativo do Municipio de Marechal Floriano,
junto aos velculos oficiais de imprensa e outros meio, tornando
publico as agbes que envolvem a administragdo e as materias
legislativas;

(I — Descrigdo analitica: Planejar, supervisionar, orientar, executar
e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de imprensa e
comunicagdo da Camara Municipal de Marechal Floriano-ES;
Projetar a imagem da Camara Municipal de Marechal Floriano,
perante os veiculos de comunicagao, redigindo textos jornalisticos e
encaminhando para divulgacdo pela imprensa dos atos e fatos
relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as
Comissdes Permanentes, OQutras comissdes, e com os Vereadores;
Elaborar roteiros de videos e textos para televisao e radio;
Responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa; | §

Rua David

Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Coordenar eventos relativos a atividades da imprensa; Elaborar e

coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de comunicagdo
visando a divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal de
Marechal Floriano;, Acompanhar as Sessdes da Camara Municipal de
Marechal Floriano e acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa e
Vereadores em eventos, quando necessario; Manter atualizado o
“Site” da Cémara Municipal de Marechal Floriano com a divulgagéo
de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades
de cada Vereador; Responsabilizar-se pelo envio de
correspondéncia com respostas as reivindicagdes feitas por
municipes; Regisirar imagens reunies e eventos realizados pela
Cémara Municipal, Executar outras tarefas correlatas.

| Coordenador de Apoio
Legislativo

CHEFE DE SERVICOS
DE RECURSOS
HUMANOS

Organizar e Planejar atendimento aos Municipes quanto ao uso do

espaco cidadao, desenvolvendo metodologias para melhor atender o
cidaddo; Planejar agdes e desenvolver projetos para divulgagdo e
atendimento do publico na Biblioteca Legislativa e desenvolver
projetos para a escola legislativa visando aproximar a Camara
Municipal da populagao, divulgando as fungdes dos poderes publicos
nas esferas Federal, Estadual e Municipal. observando o artigo 3°
da lei municipal 1.271/2013; Auxiliar a Secretaria da Camara quando
solicitado; - S
Ser responsavel pelo “sistema de Recursos Humanos; Ser
responsavel pela administragdo dos servidores; Elaborar a folha de
pagamentos; Promover junto com o Presidente o recrutamento e
treinamento de pessoal, quando solicitado; Controlar a frequéncia
dos servidores; Ser responsavel pela guarda das documentagbes
dos servidores, estagiarios e vereadores arquivando-os e solicitando
novas copias sempre que necessario; Desenvolver outras atividades
correlatas.

CHEFE DE
PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

ASSESSOR DE
GABINETE DA
PRESIDENCIA

ASSESSOR DE

Encaminhar para o Departamento de compras requisicdo de
produtos ou servigos, necessarios para o bom andamento das
atividades; Ser responsavel pelo patrimdnio adquirido pela Camara,
bens moveis e imoveis, encaminhando relatério quando necessario;
Ser responsavel pelo controle do almoxarifado da Céamara,
encaminhado relatério mensal das entradas e saidas ao Técnico em
Contabilidade; Substituir o assistente legislativo quando necessario;
Manter a limpeza e conservagdo de documentos arquivisticos e
bibliogréficos; Auxiliar o chefe administrativo quando solicitado;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Acompanhar as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da
Camara Municipal. Assessorar e assistir o Presidente da Camara
Municipal, atendendo as suas solicitacdes; Acompanhar o presidente
em viagens quando a servico em representagao em missdo do
municipio, se for solicitado; Controlar as agendas do presidente,
anotando e transmitindo-lhe a pauta de compromissos; Organizar o
atendimento ao publico, aprazando dia e hora para o mesmo;
Receber e despachar ao conhecimento do Presidente todo o
expediente recebido pelo Diretor Legislativo e responde-o;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Redigir atas das sessées guando solicitado pelo Diretor LegislatiVO'

Rua David Canal, n°® 57, Centro, Marechal Floriano/ES, CEP: 29.255-000
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| SERVICOS DE ATAS

CHEFE DE SERVICOS
DE COMPRAS

de Comissdes quando necessério; Acompanhar as Sessdes
Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara 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 servigo da recepgéo da
Camara Municipal; Desempenhar outras atividades correlatas.

Encaminhar ao presidente, ordem de compra de material de
consumo e expediente destinados a Camara; Solicitar no minimo 03
(trés) orgamentos em processos de compras e servigos; Encaminhar
para a Comissdo Permanente de Licitacdo, apos autorizacdo do
Presidente, requisicdo de produtos ou servigos, para realizagio de
certame licitatorio; Executar junto ao departamento de patriménio e
almoxarifado a especificagao técnica dos materiais que precisam ser
adquiridos; Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE
SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

ASSESSOR DE
SERVICOS DE
PROTOCOLO
ASSESSORDE
COMUNICAGAO

Auxiliar aos municipes quanto ao uso do espaco cidadio observando
o artigo 3° da lei municipal 1.271/2013; Auxiliar a Secretaria da
Camara quando solicitado; Auxiliar na manutengdo do sitio da
camara municipal na internet com informacdes gerais sobre o poder
legislativo municipal, seus projetos, agdes e programas; Pesquisar
matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio; Manter
arquivo de documentos, matérias, reportagens e informes publicados
na imprensa local e nacional, e em outros meios de comunicagao
social, e tudo o que for noticiado sobre o Municipio; Arquivar e
registrar fotografias de interesse do Municipio; Acompanhar as
Sessodes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara 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
Servicos de Ata e redigir atas das sessoes quando solicitado pelo
Diretor Legislativo; Acompanhar quando solicitado as reunides das
comissdes permanentes e temporarias; Redigir atas das reunides
das comissbdes permanentes e temporarias; Encaminhar decisdes
das reunides das comissdes para o Diretor Legislativo; Comunicar os
membros das comissdes permanentes e temporarias quando
solicitado pelo Presidente da comissdo, o horario e dia de reunio;
Substituir o assistente legislativo quando necessario; Auxiliar nos
servico da recepcdo da Camara Municipal; Executar trabalhos
internos e externos de coleta e entrega de correspondéncias oficiais
e outras Acompanhar as Sessbes Ordinarias, Extraordinarias e
Solenes da Camara Municipal; Desempenhar outras atividades
correlatas -

Cuidar do recebimento e registro dos documentos e
correspondéncias dirigidas a Cémara, controlando a sua trajetéria,
bem como fazer o atendimento inicial as pessoas que vierem solicitar
informagées encaminhando-as ao departamento competente caso
necessario. Desempenhar outras atividades correlatas.

| Auxiliar o Diretor de Comunicagdo nas tarefas cotidianas em |

Poder Legislativo do Municipio de Marechal Floriano, junto a

especial: Assessorar, no que tange a divulgagdo e promogdo do
veiculos oficiais de imprensa e outros meio, tornando publicg/as
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| agdes que envolvem a administragédo e as matérias legislativas;

Auxiliar no planejamento, orientagdo e execucdo das atividades
relacionadas com assessoria de imprensa e comunicagdo da
Cémara Municipal de Marechal Floriano-ES; auxiliar na digitacdo de
textos jornalisticos e envio para divulgacdo pela imprensa dos atos e
fatos relevantes relacionados com o Poder Legislativo Municipal e
seus agentes; auxiliar na elaboragdo de textos e videos para
televisdo e radio; auxiliar em eventos relativos a atividades da
imprensa; auxiliar na elaboragéo de campanhas de audio e video do
Poder Legislativo; auxiliar no uso estratégico de canais de
comunicacdo visando a divulgagdo dos trabalhos da Camara
Municipal de Marechal Floriano; Acompanhar as Sessdes da Camara
Municipal de Marechal Floriano; Acompanhar sempre que solicitado
a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos; auxiliar
a manter atualizado o “Site” da Cémara Municipal de Marechal
Floriano com a divulgagdo de todas as atividades, inclusive com
pasta individual das atividades de cada Vereador; Registrar imagens
de reunibes e eventos realizados pela Camara Municipal; Executar
outras tarefas correlatas.

CHEFE DE CONTROLE
INTERNO

Desempenhar as atividades conforme a Lei Mummpal n°1.102 de 21
de dezembro de 2011, e demais legislagbes acerca do assunto;
Desempenhar outras atividades correlatas.

CHEFE DE SERVIGOS
DE TESOURARIA

Conferir as notas fiscais com os empenhos; Executar as tarefas de
recebimento, pagamento e demais atividades relativas a
movimentagdo dos recursos financeiros; Assinar juntamente com o
Presidente da Céamara os Cheques para pagamentos conforme
liquidacao. Auxiliar o Técnico Legislativo - Area de Contabilidade,
quando solicitado, Substituir o Técnico Legislativo - Area
Contabilidade, quando necessario inclusive em virtude de férias e
demais licengas remuneradas. Realizar a conciliagdo bancaria.
Assinar a Prestagéo de Contas Anual no gue tange a informacdes da
Tesouraria. Emitir a Nota de Pagamento, assinando-a juntamente
com o Técnico Legislativo - Area Contabilidade e o Presidente.
Conferéncia da regularidade Fiscal dos fornecedores, antes do
pagamento. Desempenhar outras atividades correlatas.
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ANEXO IV
ESTRUTURA DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NOMENCLATURA | REFERENCIA/ | QUANTIDADE VALOR DO REQUISITOS
DO CARGO CLASSE VENCIMENTO BASICOS PARA
- | PREENCHIMENTO
Ensino Médio
Completo de
Técnico Legislativo - Contabilidade,
area de IX 01 R$ 2.470,30 conhecimentos em
contabilidade Contabilidade
Publica e registro no
B - CRC.
Ensino Médio
Técnico Legislativo - completo e
area de informatica IX 01 R$ 2.470,30 conhecimentos em
informatica
Técnico Legislativo -
area administrativa R$ 2.470,30 Ensino Médio
- X 0 o Completo |
Teécnico Legislativo - Ensino Médio
area legislativa IX 02 R$ 2.470,30 Completo
Assistente X 02 R$ 2.470,30 Ensino Médio
Legislativo B B Completo
Agente legislativo - Ensino fundamental
Area de locomogao incompleto e carteira
e transportes \ 02 R$ 1.235,15 de habilitagao C
Ensino Fundamental
Agente de Servicos V 03 R$ 1.235,15 Incompleto
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ANEXO V

 ATRIBUIGOES TIPICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TECNICO LEGISLATIVO -
AREA DE CONTABILIDADE

Proceder os atos contabeis da Camara Municipal; Elaborar
os balangos anuais e balancetes mensais; Elaborar em
conjunto com a Mesa Diretora a proposta orgamentéria da
Céamara; Elaborar demonstrativos da prestacdo de contas
anual; Elaborar os relatorios da Gestao Fisica de acordo com
a Lei Complementar n° 101/2000; Controlar as despesas da
Camara; Elaborar o0s demonstrativos das despesas
realizadas; Conferir as notas fiscais com os empenhos;
Empenhar as despesas da Camara quando autorizadas pelo
Presidente; Fornecer elementos, quando solicitado pelo
Poder Executivo para abertura de créditos adicionais;
Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais;
Desempenhar outras atividades correlatas.

TECNICO LEGISLATIVO ~
AREA DE INFORMATICA

TECNICO LEGISLATIVO -
AREA LEGISLATIVA

Criar em consonancia com a Diretoria Geral Administrativa,
programas que possibilitem melhor desenvolvimento dos
trabalhos; Zelar pela guarda das informacdes contidas nos
arquivos; Digitar os trabalhos produzidos pelos Orgados e
Comissdes da Camara; Controlar os arquivos de

documentos pertinentes ao sistema; Zelar pela conservagao
das maquinas e equipamentos de informatica da Camara;
Desenvolver outras atividades correlatas.
Registrar em livros proprios e controlar as proposicdes
apresentadas pelos vereadores; Auxiliar nos servigos do
Diretor Legislativo sobre orientacées do mesmo; Agendar os
compromissos dos Vereadores; Organizar os documentos e
materiais que devam ser dispostos sobre as mesas dos
vereadores no curso das sessdes e reunides da camara;
Organizar as correspondéncias e expedir documentos
destinados as comissdes Permanentes, sobre orientagtes
do Diretor Legislativo, Organizar o arquivo geral de
documentos destinados as ComissGes Permanentes, sobre
orientagdes do Diretor Legislativo e Administrativo; Redigir
atas de gravacgdes de Reunides e das Sessdes do Plenario,
sempre que necessario; Digitar e/ou datilografar
documentos; Registrar dados em livros e/ou fichas de
controle; Conferir, registrar e arquivar documentos; Manter a
limpeza e conservagdo de documentos arquivisticos e
bibliograficos; desenvolver outras atividades correlatas.

AGENTE LEGISLATIVO —
AREA DE LOCOMOGAQ E
TRANSPORTES.

Rua David Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES. CEP: 29.255-000
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| publica no Municipio, dentro dos servicos de transporte e

Dirigir veiculos leves da Camara, transportando pessoas e
materiais, observando as normas do Codigo Nacional de
Transito; Realizar o registro de saidas e chegadas do
veiculo, registrando em ficha propria os horarios,
quilometragem e percurso realizado para fins de controle;
Verificar as condigdes de uso do veiculo, com relacdo a
combustivel, agua bateria, pneus, 6leo de freio, oleo de
motor, etc. solicitando as medidas necessarias para seu
perfeito funcionamento; Conservar limpo o veiculo sob sua
responsabilidade; Prestar, sempre que solicitado pela
Presidéncia da Camara Municipal, servicos de natureza
urgente e relevante aos casos de emergéncia e calamidade
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transito. Transportar documentos aos érgédos publicos da
administragdo direta e indireta dos Poderes constituidos da
Republica, com os quais a Camara mantiver alguma relagéo
ou contato. Transportar a servigo os servidores da Camara
Municipal, em todo o territério Nacional. Desempenhar outras
atividades correlatas.

AGENTE LEGISLATIVO —
AREA MANUTENGAO E
SERVICOS

ASSISTENTE LEGISLATIVO

TECNICO LEGISLATIVO -
AREA ADMINISTRATIVA

Rua David Canal, n® 57, Centro, Marecchat Floriano/ES. CEP: 29.255-000
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Preparar café, cha e outros; Recepcionar os vereadores,
servidores, e visitas com agua, café e outros; Manter a
limpeza dos utensilios de copa e cozinha, Zelar pela
conservagdo e limpeza da sede do Poder Legislativo
Municipal; Solicitar ao responsavel pelo almoxarifado o
material € consumo utilizado pela copa e limpeza geral;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Hastear e arriar as Bandeiras do Brasil, Estado € Municipio;

Entregar correspondéncias expedidas pelos orgdos da
Camara; Abrir e fechar portas e janelas do prédio da
Camara; Acender e apagar as luzes do prédio da Camara;
Receber e protocolizar as correspondéncias recebidas ao
Diretor Legislativo, Registrar no livro e ou programa
especifico o destino das correspondéncias, conforme
orientagdes do  Diretor Legislativo; Organizar as
correspondéncias dos Vereadores; Operar a mesa
telefénica; Auxiliar o Chefe de patrimbnio e almoxarifado,
quando solicitado; Substituir o Chefe de Patriménio e
Almoxarifado no caso de impedimento do mesmo;
Desempenhar outras atividades correlatas.

Organizar documentos de carater 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 conservacgao de
documentos arquivisticos e bibliograficos; Expedir convites,
sob orientagdo; Executar trabalhos internos e externos da
coleta de entrega de documentos e materiais; Ser
responsavel pelo sistema de recursos humanos, quando o
chefe de recursos humanos estiver impedido;, Ser
responsavel pela administracdao 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
frequéncia dos servidores quando o chefe de recursos
humanos estiver impedido; Desenvolver outras atividades
correlatas.




